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تسسحا بسر 


:عمزيزى القارىء 


سبق أن قدمت لك عام ١554‏ كتابى الاول فى مجال المحفوظات تحت عنوان 
« تنظيم المحفوظات فى دور الحكومة والشركات » » ثم قدمت لك كتابى ألثانى عام 
4 تحت عنوان « الطرق الحديثة فى ادارة وتنظيم المحفوظات » » ثم قدمت 
لك كتابى الثالث عام 191/0 تحت عنوان ٠‏ المحفوظات , التداول » التصنيف 
القهرسة ٠‏ الحفظ » ٠‏ ثم قدمت لك عام 11845 كتابى الرايع تحت عنوان 
لى من استعراض هذه الكتب الاربعة أن الجانب العملى 
لم باخذ حفه /لكامل فى كل من هذه الكتب / لذلك قررث أن أصدر هذا الكتاب 
ليكون دليلا عمليا للعاملين فى مجال السكرتارية والمحفوظاتءليمكنهم الاسترشاد 
بما تضمنه من قواعد وأسس فى مجال أعمالهم لامكان تنظيم المحفوظات 
والسيطرة عليها من ناحية » ثم البدء فى تحويلها الى نظم المعلومات الحديثة 





« الارشيف » », ولقد 


ونظرا لم انتشر من علاقة بين اعمال السكرتارية واعمال المحفوظات فقست 
قررت أأن الحق به قسما خاصة يتضمن عددا من الدراسات إلتى قمت بوضعها 
-خلال الفترة السابقة فى مجال السكرتارية والاعمال اللكتبية ٠‏ 





وانى لادعو الله أن يستفيد القارىء والباحث والمنظم العربي من هذا الكتاب 
للفائدة المرجوة .+ وإلله ولى للتوقيق * 
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المحلويات 
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“الفصل الخامس عشر : التدريب فى مجال المحفوظات ٠‏ ندا 


القسم الثاني 
السكرتارية والاعمال المكتبية 


النص ل الأول : 'اعمال السكرتارية ٠‏ 
الفصل الثانى : الادارة الكتبية » 
الفصل الثالث : الأفراد م 0 , 
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الفصل العاشر : تنظيم مستنداث الشكاوى ٠‏ 
الفصل الحادى عشر : المعدات والآلات وأماكن العمل ٠‏ 


القسم الاول 


تنظيم المحفوظات. 


الفصل الأول 
أهمية المحفوظات فى المنظمات الحديئة 
#أولا : ماعى النظمات : 


يعتبر العصر الحديث بحق عصر المنظمات , ذلك أن أى لخدمة يراد تقديمها 
أو أى عمل اقتصادى , يتطلب بالضرورة وجود منظمة تتخصص لتلك الخدمة 
أو هذا العمل الافتضادى ٠‏ ويتميز العضر الحديث بؤجود الاعداد الكبيرة من 
النظمات من وزارات وشركات وجامعات ومسة وسجون وما شابه ذلك من 
النلمات التى تحاول قدز طاقتها تلبية اختياجات معينة أو أشسباع خاجات معينة 
لد الجماهير ٠‏ 





وبكون لكل منظمة عادة هدف محدد تعمل على الوصول اليه ٠‏ لذلك فانه 
يحدد التقسيمات التنظيمية لكل منظمه 'اختصاصات واضحة يكون الغرض 
الاساسى لها هو تحقيق هذا الهدف » ومن المعروف أن الاختضاصات تمفل 
السئوليات المحددة لكل تقسيم تنظيمى سواء أكان ذلك التقسيم أدارة عامة 
أو ادارة أو قسماءء كما تعبر الاختصاصات عن الانشطة التى يجب أن تقوم بها 
الادارة أو القسم خلال عملها اليو 





ثانذيا : مامى نظم العمل : 


أنه لكى يتم القيام بالاختصاصات المدددة فى التنظيم الادارى فان الأمر 
يتطلب وضع نخام للعمل , ويلاحظ أن كل جهاز ادارى يعمل فى ظل العديد من 
النظم » فهناك نظام الأفراد الذى يحدد اجراءات تعيين الأفراد ومرتباتهم 
وعلاواتهم وغير ذلك ؛ ومناك أيضا النظام المالى الذى يحدد اجراءات الادرادات 
والمصروفات وغير ذلك ٠‏ وعناك أيضا نظام الخازن الذى يحدد اجراءات دخول 
الاصناف الى المخزن واجراءات صرفها والرقابة عليها وجردها وغير ذلك » عناك 
العديد من نظم العمل /التى تتفق غالبا فى خصائص عامة كالآتى : 








٠ تحديد العملية المستهدفة‎ - ١ 

" - تحديد خطوات العملية والتى تتمثل فى الاجرء!ات ٠‏ 

* - كل اجراء بتطلب !لتسجيل فى وثيقة قد تكون فى شكل رسالة أو مذكرة أو 
استمارة أو قد يسجل الاجراء فى سجل معين ٠‏ 

5 لابعترف النظام عادة بأى اجراء شفوى ولكن لابد أن يسجل الاجراء ليكون. 
سندا للقائم به أو سبندا عليه + 


ومن هنا تتضح أهمية الوثائق التى تعتبر الوعاء الاساسى لكل البيانات 
والاجراءلت الثى ثمت فى المنظمة ٠‏ 
تالنا :.نظبم تتفليدية : 

. أن طبيعة العمل, الإدارى أى لكي فى أي منظمة عبارة عن التضالات مكتوبة 
فى شكل وثائق تتحرك فى اتجاعات مختلفة وترد إلى الادارات والاقسام » ولكون 
هذه .الوثائق أما لطلب اتخاذ اجراء معين » أو لمجردٍ الابلاغ + أ قد تكنون 
تشريعات وتعليمات ونظم عمل , هذه الوثائق تاخذ مايسمى الدورة المستندية 
طبقا لنظام العمل الموضوع وبحيث تتم فيها جميع الاجراءات اللازمة ثم ينتهى. 
بها المطاف الى: الحفظ ٠‏ 


والحفظ التقليدى المتبع منذ أن توصل الانسان ف «العصر الحديث الى أعمية 
الحفظا هو تجميع الوثائق فى ملفات بحيث يخصص كل ملف لموضوع أو أسم. 
معين أو حالة معينة وهكذا » وتتجمع فى كل ملف جميع الوثائق التى تنتمى اليه 





والحفظ هنا ليس جرد الحافظة على الأوراق بل للرجوع إليها عنده 
الحاجة ٠‏ وتعتبر البيانات بلد 





اتضمنها.مجموعة ملفات خاصة بمنظمة ما ء» 
رصيدا هاما لهذه المنظمة » فهى تمثل الاجراءات النى اتخذث وجميع حالات 
النجاح والفشل والخبرات المختلفة والتى تكون محلا للرجوع بصفة منتظمة 
ولفترة من الزمن نحس بعدها أذنا لسنا فى حاجة الى بعض الملفات فيكم. 
تحويلها الى مخزن الحفظ حيث تظل لفثرة أخرى فى هذا اللخزن وهكذا تستمر 
هذه الدورة ٠‏ 





واذا 


نا الى عملية للرجوع نظرة تحليلية فائنا سنجد أن ذلك يكم بن 
الحالات الآتية : 


00 


٠‏ قد يظلبُ الموظف الختص استيفاء الاشارات الموجودة فى المراسلة كالاشارة 
الى مراسلة سابقة واردة أو صادرة للتعرف على جميع مراحل اللوضوع ٠‏ 


 '"‏ وقد يكون الطلب هو التعرف على القاعدة التى تنظم اجمراء معينا وذلك 
بالرجوع الى القرارات أو التعليمات أو النظم فى هذا المجال - 


"٠"‏ ومن أهم حالات الرجوع الى الملفات هو أن يطلب الموظف اللختص الوثائق 
التعلقة بموضوع معين أو :نأسم معين ٠‏ وقد يكون طالب المعلومات غلى علم 
بالارقام والتؤاريخ وقد لا يكون على علم بها" ويتطلب ذلك من المسكئول 
عن ,تنظيم الللفات أن يكون لديه الخبرة الفنية التى تساعده على توفير مثل 
هذه الطلبات عن طريق الفهارس * ١‏ 





د وهناك حالة رابعة وهى حالة الرجوع للدراسة المتعمقة لغرض المقارنة أو 
التوصل آلئ النادى: العامة التى تحكم اتجاها معينا » وهذه الحالة 
تتطلب الرجوع الى عدد من االفات وربما الى مصادر آخرى.غير لللفات ٠‏ 


رابا : وقومات نظام الحفظ التخليدى : 

يتضح من العرض السايق أن طبيعة العمل المكتبى فى أى مذظمة من حيث 
كونها عمليات اتخاذ اجراءات معينة وذ ات ومعلومات مفيدة فى المجال 
الذى تعمل فيه » وحفظ الوثائق فى اللفات التى تكون محلا للرجوع لذترة من 
الزمن ٠‏ هذه الطبيعة تفرض وجود هذا النظام الذى لابديل له ٠‏ ويتكون هذا 
النظام من المقومات الآتية : - 






١‏ سجلات تسول فيها بيانات عن المراسلات الواردة والصادرة ويمكن عن 
طريقها التعرف على موقف هذه المراسلات خصوصا اذا كانت السجلات 
مهيآه لعمنية المتابعة ٠‏ 





؟ - فهارس تتجمع فيها بيانات عن الملفات وتستخدم فيها أساليب التصنيف 
والترقيم العلمية بحيث يأخذ كل ملف رقما » كما أن هذه الفهارس يمكن 
عن طريقها التعرف بسرعة وبسهوله على رقم اللف اللطلوب » ومن المعروف 
أن الفهارس تتنوع هن ناحية مضوونها » فهناك الفهارس الموضوعية 
وفهارس الاسماء وفهارس المشروعات وغير ذلك ٠‏ 


1 


الحفظ , حيث تتجمع الملفات فى ادراج أو دواليب وترتب كرتيبا. رقميا طبقا 
للفهارس ١استخدمة‏ » أو باى طريقة أخرى من طرق الترتيب ٠‏ 





خامسا : معوقات ومشاكل : 

ان أساليب الحفظ والاسترجاع 'التقليدى للبيانات التى تعتمد على استخدام 
الفهارس بأنواعها وأشكالها 'المختلفة لغرض تحديد رقم ملف الموضوع الذى 
يحتمل أن يجد فيه الباحث مايسعى "اليه من البيانات والمعلومات ثم الرجوع الى 
املف لاستقاء المعلومات , هذا الاسلوب تنتابه اللشاكل الآتية :- 


١‏ - أن /الباآحث يكون فى حاجة الى معلومة محددة » وقد تكون هذه المعلومة مجرد 
رقم أو تاريخ أو أسم معين يستغرق البحث عنها ساعات بين صفحات ملف 
أو اكثر ٠‏ 


؟ ‏ أن الياحث قد يكون فى حاجة الى معلومات ذإث مجال واسع مما يتطلب 
البحث فى ملفات متعددة ٠‏ 


" ب أن إلفهارس قد لاتكون وافيه بأغراض البحث أى أنها لاتوصل إلى تحديد 
مكان البيانات والمعاومات » وأبسط وأهم آسباب عدم وفاثها مو الخطا فى 
اإختيار طريقة التصئيف الطبفة فى الفهارس كأن تستخدم الطريقة الاسمية 
حيث تكون :الطريقة الموضوعية عى اللطلوبة ٠‏ أى أن الحاجة الى المعلومات 
تكون طبقا للموضوع وليس طبقا للأسم ٠‏ 

؟ - أن عدم انتظام الحفظ هن حيث مركزيته أو لامركزيته » وعدم مراعاة 
العوامل التى تؤيد استخدام احدى الطريقتين دون الأخرى » هذا بالاضافة 
الى عدم مراعاة مبدأ هام من مبادىء التنظيم الادارى ومو آلتئسيق فى 
حالة استخدام الطريقة اللامركزية ؛ كل عذا ينتج مضه بعثرة مصادر 
المعلومات مما يجعل الوصول اليها صعبا ٠‏ 


ه - أن اللملفات بشكلها وأوضاعها النحالية من حيث : - 


(1) عدم تطبيق أساليب الفرز والترحيل والاستهلاك عليها بصفة مستمرة * 
رب) تضخمها ٠‏ (ج ) افتقادما ٠‏ 
( د) عدم انتظام الحفظ فيها ٠‏ 


لذ 








هذه الأوضاع وغيرهاً تجعل عملية الرجوع الى الملفات صعنة كما ان الوصول 
الى امعلومات الطلوبة يكون فى أحوال كثيرة عملية شاقة ومجهدة ٠.‏ 


بالاضافة ألى ما سبق فان الادارة التقليدية 'لازالت مصرة على استخدام 
فصدرين أساسيين لاستقاء معلوماتها » فالمعلومات الموضوعية تستقى من اللفات 
وقد عرضنا أوضاعها » والمعلومات الكمية تستقى من المصادر الاحصائية وكلنا 
يعرف قصورها إما ماهدا ذلك من المصادر نانها مهملة اهمالا .كاملا : أو أعمالا 
حزكيا ٠‏ 


وأن أى قصور أو نقص ف أمدإد الادارة بما يلزمها من بيانات ومعلومات 
يعنى تغريضها الى "تتخاذ قرارات غير سلمة أو ناقصة مما يؤثر تأثيرا سيئا 
على امنظمة ٠‏ 


سادسا : اهمية الوثائق للمنظمة : 

ويتم تدفق البيانات والعلومات خلال عمليات الأتضال داخل المنظمة وقد 
تكون هذه 'البيا ات والمعلومات فى شكل مراسلات أو تقارير أو مطبوعات “أو 
تعليمات أو ما شأبة ذلك , يتم تبادلها بيل الوحدات الإدارية الختلفة حيث يطلع 
عليها المختضون ثم .ينتهى بها المطاف إلى الحفظ آما.طرف المختصين أو فى وحدات 
الحفنا الت “يكون بها .غادة فهارس يمكن بها تصنيف هذه المواد فى مجموعات 
وتسهيل الرجوع اليها عند الحاجة "١ ٠‏ ن- 


ونظرا لما تتميز به الحفوظات من أنها تعتبر الصذر الاساسى لأمداد 
اللختصين بما يلزمهم من بيانات ومطومات » لذاك فانه من الضرورى الاعتمام 
بها خلال عملياث “انشائها وتداولها وحفظها وتيسير الزجوع ليها وتخزيذها 
والتصرف فيهسا ٠٠‏ 





ومن الملاحظ أن الحمل فى أى مكتب ادارى فى النظمة يتمكل فى مجالين 
أساسيين : - 1 
١‏ أتتخاذ الجراءات محددة طبقا لنظام العمل المتبع ٠‏ 
؟' ب تجميع بيانآث ومطومات للرجوع ايها عند الحاجة » ومن المعروف أن لكل 
مكتب اختصاص محدد طبقا لاتنظيم الادارى الموضوع » ويةقوم كل مكتب 


1 


باختصاصاته طبقا دنظام العمل الذى يحدد الاجراءات التى تتم فى كل 
عملية » ويتظلب كل اجراء بالضرورة وا 
وثيثة خاصة أو يسجل الاجراء فى و: 
أن بعض العمليات.تكون بسيظة تتطلب 'اجراء واحدا أو اثنين » وبعضها 
الآخر يتطلب ربما عشزات الاجراءاث » وقد تتم هذه الاجراءات خلال 
قترة زمنية طويلة مما يستلزم العمل على تجميع وثائق كل عملية للتعرف 
على تطؤراتها ٠‏ 


وتكون الاتصالات المكتوبة عادة فى شكل مراسلات من أصل وصورة يصندر 
الاصل الى الجهة الموجهة ليها وتحفظ الصورة كمرجع فى ملف العملية .2 أو قد 
تكون فى سكل استمارة من أصل وصورة واذا كانت الاستمارة من أصل فقط 
فأنها ترفق عادة بخطاب ارفاق من أصل وصورة بتضمن بيانات عن هذه الاستمارة 
ومكذا + 






وهنا تظهر أهمية الحفظ المنظم الذى يمكن عن طريقه الوصول الى وثائق. 
أى موضوع عند الحاجة !ليها وذلك فى المجالين الآتييل :- . 





١‏ أن الوثائق الناتجة عن ثة اط أى منظمه يكون لها عادة اغراض محددة خلال 
الاحداث الختلفة فهى قد تتضمن.التزامات أو حفوقا أو ؤاجبات وهئ من 
هذه الناحية تكون ادلة أثبات' قانونية يمكن الاعتداد بها كذلك فان 
جود أى وثيقة مع غيرها من الوثائق السابقة لها واللاحقة'غليها وق 
منظمة معينة تحت ٠‏ ولاية قانونية » لهذه المنظمة يمطيها قدرا كبا من. 
الحجية القانونية ٠‏ 


؟ - تعتبر مجموعة الوثائق الخاصة بنشاط أى:منظمة مصدرلا اساسيا من 
مصادر البيائات والعلومات اللازمة سواء بالنسبة للعمل آليومى » أو 
بالنسبة للادارة العليا لاتخاذ القرارات السليمة فى التوقيت الناسب م 
أو بالنسبة لما تتضمنه من بيانات لازمة لعمليات التخطيط ٠‏ 
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الفصل الثانى 





1 مجالات تنظيم اللحفنوظات 


آأولا : اذا يعنى تنظيم المحفوظات ٠‏ 


1- ايجاد وحدات مختصة باعمال الحفوظات تستقبل للراسلات التداولةوتمتنى 
بها خلال تسجيلها. وتسليمها وفهرستها وحفظها وتسهيل الرجوع اليها ٠‏ 
اعداد نظم تلبى احتياجات العمل ٠‏ 
“" ب توفير الأفراد المدربين اللازمين للعمل ٠‏ 
5 توقير الامكانات الماذية اللازمة من معدات وادوات”وأماكن ٠‏ 


تثانيا : ماهو أساس التنظيم : 

٠‏ - نظام العمل الذى يصدر فى شكل دليل اجراءات يتضمن عرضا. تفصيليا 
للاجراءات وذلك العمليات ترتيبا منطقيا ثم عرض اجراءات كل 
عملية مع أبراز النقاط الآثية : 





(1) أعمية الاجراء ( كلما تطلب الامر ذلك ) 

(ب) من ألذى يقوم بالاجراء 

(ج) خطوات الاجراء 

( د) مكان القيام بالاجراء 

( ه) وقت القيام مالاجراء ( كلما تطلب الأمر ذلك ) 


6 - الافراد اللازمون للقيام بالعمل » مع مراعاة جانبين عامين هما : 
(1) أن يكون الافراد مؤعلين علميا عن طريق الحصول على مؤعلات مناسبة» 
وأن يكونوا مؤعلطين عمليا عن طريق الدورات التدريبية أو .ممارسة 
العمل لفثرة مناسبة ٠‏ 
«إب) أن يتناسب عدد الافراد مع حجم العمل المتوقع وذلك عن طريق 
استخدام معدلات الاداء ( سنفرد فصلا خاصا لمعدلات الاداء وعو 
الفصل الخامس فى القسم الثانى ) ٠‏ 
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" ' أن تكون الامكاناث المادية من معدات وادوات وافية باغراض العمل ٠‏ 
( ستفرد فصلا خاصا للمعدات والادؤات وهو الفصل الحادى عشر فى 
القسم الثاني ) ٠‏ 

8 0 نل‎ ١ 

ثالثا : اختصاصات وحدة اكحفوظات فى النظام الركزى ٠‏ 
أن اتباع النظامٌ المركزئ' لأمحفوظات فى آى منظمة يعنى وجود وحسدة 

محفوظات تختص بجميع أعمال الحفوظات كالآتى : 

١‏ - استقبال جميع المراسلات الواردة من خارج !لنظمة وتسليمها للى الادارات 
داخل النظية ٠‏ 

 '"‏ استقبال جميع المراسلات الصادرة خارج المنظمة وتسجيلها وتوزيعها الى 
الجهات الرسلة آليها ٠‏ 

'" - حفظ جميع ملفات ووثائق. النظمة وفهرستها طبقا للفهارس. التى توضم 
لذلك والمحافظة عليها وتيسير الرجوع إليها للباحثين ٠‏ 
ومن الملاحظ بصفة عامة أن النظام المركزف أضبح حالياً تادز أالوجؤق:” 

'رابعا : اختضاصات وحدة الأحفوظات فى النظام اللامركزى * . 
ان اتباع النظام اللامركزى اللمحفوظا : فى أى منظلمة وجود وحدة 


37 
محفوظات عامة ومكاتب حفظ وحلية لكل الأذا ازا و تختش وحدة الحفوظ ا 
العامة يما يلى : ١‏ 








١‏ -. استقبال جميع الراسلات الواردة للمنظمة وتسجيلها وتسثيمها إلى الادارات 
الخقصة داخل اانظمة ٠‏ 00 





؟ ‏ استقبال .جميع امراسلات الصادرة خشارج الاظمة وت 


الجهات اللزسلة الزيذف: * 





لها وتوزيمها إلى 





ع أذواع وثائق امنظمة' من ملفات وسجلاث وغيزها والحانظة. 
ها وَتْيْسر اازجؤع آليع! للباحثين تمند الحاجة © 
اما بالنسبة لكاتب الحفظ اللي داخل 'الادارات'فائها' تخُتض بما يلى . 








- ,يتلام راسد ؛. الواردة الى الادارة ,وتسحتيلها ونؤرستها وعرهها 
وتسليمها الى الختصين داجل الإدارة ٠‏ 
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؟ ‏ استلام جميع المراسلاث الصادرة وتسجيلها وتسليمها الى وحدة اللحفوظات. 
العامة لتوزيعها الى الجهات المرسلة اليها ٠‏ 


© حفظ جميع ملفات ووثائق الادارة وفهرستها طبقا للفهارس الثى توضع لذلك. 
والمحافظة عليها وتيسير الرجوع اليها للباحثين ٠‏ 


4 متابعة المراسلات الواردة والصادرة للتاكد من أننه قد تم اجراء اللازم فيها 
وأنها حفظت فى ملفاتها طبقا للفهارس التى توضع لذلك ٠‏ 

خامسا : «لاحظات على تطبيق اكركزية واللاوركزية للمحفوظات : 
اذا درسنا طريقة تطبيق نظامى المركزية واللامركزبة فى مجموعة من المنظمات 

فأننا يمكن أن تلاحظ مايلى : - 

١‏ أن النظام المركزى الكامل يندر وجوده حاليا فى أى منظمة » ولكنه يمكن أن 
يوجد فى أحد فروع المنظمة حيث يكون حجم الوثائق صغيرا نسبيا ٠.‏ 

؟ ‏ تتحول كثير من الأجهزة من النظام 'لمركزى الى النظام اللامركزى أو العكسر 
دون دراسة للاحتياجات الفعلية للعمل » أو لظروف الوحدات التى تستخدم 
المحفوظآات ٠‏ 

» .فى كثير من الأجهزة التى تطبق النظام اللامركزى بلاحظ عدم تحديد مستثوى 
الحفوظات المدلية والتى تكون غالبا فى أحد المستويات الآتية : 
رقع مدنوظات على مستوى الادارة النامة ( أى فى مكتب المدير العام ) ٠‏ 
(ب) محفوظات علي مستوى الادارة ٠‏ 
( ج) محنوظات على مستوى القسم ٠‏ 
زد ) محفوظات على مستوى ااكتب ٠‏ 


ره) محفوظات لدى (الافراد أى أن كل موظف يحتفظ بأوراانه » وهو أسوآ 


شكل لها ٠‏ 


عدم وجود أى نوع من الرقابة على اللحفوظات المحلية فى النظام اللامركزى 
مما ينتج عنه ما يأتى : 


/1 
رم ؟ محفوظات ), 


(1) عذم أمكان تحديد السئولية فى حالة ضياع أنى ملفا أو أية أؤراق + 
(ب) عدم امكان الرقابة على محتويات (للفات ٠‏ 
( ج) عدم وجؤد رقابة على استخدام قواعد الفهرسة مما بجعل أوراق الموضوع 
الواحد مبعثرة فى أكثر من ملف ٠‏ 
- أختلاف ذظم الفهرسنة والحفظ فى النظمة الواحدة ٠‏ 


قيد المراسلة الواحدة الواردة أو الصادرة أكثثر من مرة واعطاؤما أكثر منرقم 


الفصل الثالث 
اجدراءات العمل فى المرراسلات الواردة والصادرة 


ولا : ة الاجراءات : 
طالما أن الاجراءات تتم طبقا لنظام العمل الموضوع » فأن الافراد المنوط بهم 
العمل ؛ عليهم أن يعملوا على استيفاء هذه الاجراءات على قدر الامكان » حتى 
لايتعرضون للمساءلة نتيجة أى تقصير أو نقص فيها » ولكن هناك جانبين هامين 
دق هذا المجال هما : 





١‏ - أن بعض نظم العطل قد تم وضعها من فترة طويلة ولم يدخل عليها أى 
تعديل أو تطوير كما لم يتم تقييمها للواجهة الظروف التغيرة » ومثل عذه 
ألنظم قد تكون اجراءاتها مطولة أو معقدة » أو قد تتداخل مع اجراءات نظم 
عمل أخرى ١ ٠‏ 


٠“‏ أن الانسان بطبيعته يميل الى التمسك بالاجراءات وبصفة خاصة فى الحالات 
التى يرى فيها اثباتا لذاته » لذلك فهو يدعم هذه الاجراءات بما أنه 
يعطيه اله تحكم فى الآخرين » وهذا أيضا يجعل الاجراءات فى كثير من 
النظمات معقدة ومطولة ٠‏ 








«ثانيا : الاجراءات التفليدية فى اكراسلات الوآردة : 
ل فى وحدة اأحفوظات العامة ( أو السكرتارية العامة ) : 
(أ) استلام الظروف الواردة عن طريق مكاتب المريد أما باليد أو بالتوقيع 
على حولفظا البرية سنجل + 
(ب) استلام المراسلات الواردة باليد بالتوقيع على دفاتر التسليم ٠‏ 
( ج) فتع الظروف واستخراج المراسلات ومراجعة محذوياتها وختمها بخاتم 
الولوة .+ 
( د) قراءة اللراسلة لتحديد الادارة الختصة ٠‏ 
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ره تسجيل أسم الادارة المختصة على المراسلة ٠‏ 
(و) تسجيل الراسلات فى سجل المراسلات الواردة واعطائها ارقاما مسلسلة 


من هذا السجل ٠‏ 
رز تسجيل المراسلات مرة ثانية فى دفاتر التسليم لتسليمها الى الادارت 


؟ ف الادارة الختصة : 
( 1 ) استلام المرأسلات الواردة بالتوقيع على دفاتر التسليم ٠‏ 
(ب) عرض المراسلات على المديرين والرؤساء المختصين ٠‏ 
( ج) تسجيل اللراسلات هرة ثالثة فى سجل وارد الادارة ٠‏ 


( د) تسليم المراسلات الى الموظفين المختصين بالتوقيع على سجل الوارد ٠‏ 

(ه) يقوم المختصون باتخاذ الاجراءات اللازمة فى المراسلات وذلك ما 
بالرد عليها آز آى جره تلقن ..* 

زو) تحفظ المراسلات الواردة وصور المراسلات الصادرة أما فى مجموعة 
ملفات الادارة أو قد تحفظ طرف الوظف الختص ٠‏ 


كالنا : الاجراءات النفليدية فى المرآسلات الصادرة :2 
١‏ - ف الادارة اللختصه : 
( 1 ) يجهز كل موظف المراسلات الصادرة الخاصة به هن أصل وعدد هن 
الصور غير محدد فى كثير من المنظمات » وقد يقوم بتسجيلها فى دفتر 
تملطيم خاص به ثم يسلمها الى مندوب الادارة الثى يعمل بها * 





قوم مندوب الادارة بتسجدل المراسلات مرة أخرى فى سجل صادر 
أو دفتر تسليم آخر ثم يسلمها !الى وحدة الصادز العام فى المنظمة + 
( ج) يقوم موظف وحدة الصادر العام بتسجيل المراسلات الصادرة فى 
سجل صادر عام ويعطيها أرقاما مسلسلة على الاصل والصور ٠‏ 


( د) دفصل أصول المراسلات الصادرة عن الصور + ثم يعيد الصور الى, 
الادلرات ٠‏ 


( ه) يجهز ظرفا لكل مراسلة صادرة ويضع المراسلة داخل الظرف ٠‏ 
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(و) يتم تصدير الظروف إلى الجهات الموجهه إليها. عن طريق التسليم باليد 
أو عن طريق مكاتب الدريد + 
«رابعا : ملاحظات عامة على الاجراءات التظيدية فى الراسلات الواردة والصادرة 
االسايق عرضها ٠‏ 
١‏ كثرة 'الاجراغات فقد تمر المراسلة الواحدة بأكثر من عشرة اجراءات مما 
يتسبب فى بطء حركتها وتأخير اتخاذ الاجراء فيها * 
> تكرار بعض الاجراءات فقد تسجل المراسلة الوإردة أو الصادرة أكثر من مرة 
فى أكثر من سجل » وتتاخذ أكثر من رقم. * 
٠‏ العرض على أكثر من رئيس أو مدير وتأشير كل منهم بما يراه على المراسلة٠‏ 
- النماذج المستخدمة من سجلات ودفاتر إغلبها مصممه من عشرات السنين 
رات العمل ٠‏ كما أن غالبية المنظمات 
لاتهتم بتقييم مدى فاعلية هذه النماذج * 





 »‏ يتطلب الأمر أعادة النظر فى هذه الاجراءات وتبسيطها » كما يتطلب الامر 
ش تصميم نماذج جديدة تفى بكافة احتياجات العمل » وقد قمنا خلال مئات 
1 من عمليات تنظيم وحدات المحفوظات فى منظمات حكومية وشركات بوضع 
انماط من الاجراءات يمكن الاستفادة بها فى العديد من هذه امنظمات » 
وبطبيعه الحال فان هذه الاتماط يمكن تعديلها طبقا لظروف واحتياجات كل 
+ - كذلك فان هناك نؤاحى لايهتم بها فى عذه الاجراءات مثل اجراءات المتابعة 

واجراءات العرض والآبلاغ » وهذه سيم تضمينها فى النمط المقترح * 


خامسا : النمط اكقترح لأجراءات اراسلات الواردة والصادرة كمرحلة أولى ودمكن 
أن بتم تطويرها فى مرحلة تآلية سنبينها فيما بعد » وذلك كالآتى : 
١‏ ' اجراءات !اراسلات الؤاردة : 
(1) دتم استقبال جميع اللراسلات الواردة فى وحدة المحفوظات العسامة 
( أو وحدة السكرتارية كما يسميها البعض ) سواء أكان ذلك عن طريق 
الاستلام بالتوقيع على دفاتر التسليم أو عن طريق مكاتب البريد ٠‏ 
(ب) تفتح الظروف وتراجع محتوياتها وتختم كل مراسلة بخائم البريد 
الوارد فى أسفل المراسلة ( نموذج رقم ).١‏ + 


د 


' (أج) يتم اقراءة كل"مراسلة لتحديذ الادارة الختصة ».كم يسجل اسم 

الادارة فى الخانة الخاصة بذاك فى الخائم »كما يسجل تاريخ اليوم 
فى الخاتم ٠‏ 

( د) اذا كان موضوع الراسلة يخص أكثر من ادارة أو كان الموضوع يهم. 
آأكثر من ادارة العلم به » فانه يجب أن تصور نسخ من المراسلة 
الاصلية بعدد هذه الادارات » واعتبار كل منها كأنها مراسلة واردة 
والتاشير على المراسلة الاصلية باسماء الادارات التى ثم ابلاغها فى 
الخانة الخاصة بذلك ف 'الخاتم » كما يسجل تاريخ اليوم فى الخاتم ٠‏ 

ه) تقسم |المراسلات حسب الادإرات بحيث تتجمع مزاسلات كل ادارة 
سويا ٠‏ 

( و) تسجل المراسلات فى سجل الوارد العام ( نموذج رقم ؟") مع ملاحظة 
أنه اذا كان المتوسنط اليومى للمراسلات الواردة آكثر من 50 مرانسلة 
فان سجل الوإرد العام يكون من أصل ثابت وصورة مشرشرة » 
آما اذة كان (اتوسط اليومى أقل من خمسين مرلسلة فلا ذاعى لازه 
يكون سجل الوارد العام من أصل وصورة ٠‏ 

( ز) اذ( كان سجل الوارد العام من أصل وصورة قفانه يمكن أن يخصص 
لكل ادارة صفحة أو أكثر حسب عد مراسلاتها » وفى هذه الحالة يتم 
تسجيل المراسلات الخاصة بجميع الادارات كل مجموعة فى الصفحة 
أو الصفحات المخصصة لها بدون ترقيم , وبعد انتهاء عملية التسجيل 
فانه يتم وضع الارقام المسلسلة أمام اأراسلات ٠‏ كذلك فانه يمكن. 
أن يخصص لكل ادارّة سجل خاص بها اذا كان عدد المراسلات الخاصة 
بكل ادارة كبيرا ٠‏ 

( <) يتم تسليم المراسلات الى مكاتب المحفوظات المحلية فى الادارات وذلك 
بالتوقيع على سجل 'الوارد » واذا كان السجل من أصل وصورة فانه 
يتم نزع الصورة الشرشرة من السجل وارفاقها بالمراسلات الواردة ٠‏ 

( ط) اذا كان الاستلام بالتوقيع على ااسجل بدون صورة فانه يتم تسجيل 
اللراسلات مرة أخرى فى نسجل ورد داخلى ٠‏ 

رى) يسجل على كل مراسبلة رقم ملف موضوعها من واقع إلفهارس الموضوعة 
للملفات ٠‏ وذلك فى 'الخاتم ٠‏ 
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(ك) تعرض المراسلات على الدير أو الرئيس اللختص للتأشير على كل مراسلة 
بما براه ٠‏ 

( ل) تسلم المراسلات الى الموظفين المختصين داخل الادارة بالتوقيع على 
صورة سجل الوارد العام أو سجل الوارد الداخلى حسب الاحوال ٠‏ 

( م) المراسلات الواردة الداخلية أى من الادارات داخل المنظمة تسجل فى 
سجل وارد داخلى فى الادارة » وتعامل نفس معاملة المراسلات 
الواردة الخارجية ٠‏ 

؟ - اجراءات المراسلاث الصادرة : 

(1) يقرم الموظفون اللختصون باتخاذ الاجراءات اللازمة فى الراسلات طبقا 
لنظم العمل المطبقة ٠‏ 

(ب) فقد يكون الاجراء هو لمجرد العلم حيث يقوم اللختص بالتاشير على 
المراسلة بالعلم تمهيدا لحفظها أو قد يكون الاجراء بتسجيل بيان معين 
والتأشير على المراسلة بما تم من أجراء تمهيذا لحفظها + أو قد يكون 
الاجراء ياعداد مذكرة أو كتابة مراسلة ردا على المراسلة (الواردة أو 
ملء نموذج أو استمارة أو أى أجراء آخر ء ثم يؤُشر على المراسلة 
بما تم فيها من اجراء تمهيد! لحفظها ٠‏ 

( ج) الراسلات الصادرة الى تحرو تكون عادة من أصل وصورتين وخلك 
بخلاف الصور البلغة الى الجهات التى يهمها موضوع الراسئلة ٠‏ 

( د) يسجل على كل مراسلة وصورئيها رقم ملف الموضوع وتسلم المراسلات 
الصادرة الى الموظف الختص ف مكتب المحفوظات المحلى داخل الادارة ٠‏ 

( ) يخصص ف كل مكتب محفوظات سجل صادر ( نموذج رقم ©؟ ) تسجل 
فيه جميع المراسلات الصادرة من الادارة ويسجل على كل مراسلة 
وصورتيها وصورها المبلغة رقم الصادر والتاريخ ٠‏ 

( و) تنزع الصورتان عن الأصل لتحفظ احداهما فى ملف الموضوع وتحفظ 
الاخرى فى ملف مجموعة صور الصادر » وهذه المجموعة يفضل وجودها 
فى مكتب المحفوظات المحلى ٠‏ وأن كان البعض يرى أن تكون موجودة 
فى وحدة المحفوظات العامة ٠‏ 

( ز) يفضل أن يقوم المختص بالصادر فى مككب اللحفوظات المحلى بالادارة 


ان 
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بتجهيز ظرف لكل مراسلة يبين عليه عنوان الجهة الموجه اليهماة 
المراسلة مع أدخال كل.مراسلة داخل ظرفها ٠‏ 
(ح) تسلم المراسلات الصادزة الى وحدة المحفوظات العامة سواء داخل. 
اللروف أو بدون ظروف بالتوفيع على سجل الصادر الخاص 
بالادارة ٠‏ 
(ط) المراسلات الصادرة الى جهات قريبة يمكن التسليم اليها باليه » تسجل 
فى دفتر التسليم ( نموذج رقم 4 ) لتسلميها بالتوقيع على هذا 
الحفكل ٠‏ 
دى2 اللراسلات الصادرة الى جهات بعيدة تلصق عليها الطوابع ثم تسجل. 
فى دفتر البريه اللسجل ( نموذج رقم © ) من أصل وصورتين حيث 
تسلم الى مكتب البربد بالتوقيع على صورتى الدفتر وختمها بخاتم 
البريد ٠‏ وسحب الاصل : وتئزع أحدى “الصورتين لتضم الى 
: مستئدات طوابع البريد وتبقى الصورة الاخرى فى الدفتر ٠‏ 
سادسا : التطويو القترح لاجرا اءات الحفوظات التقليدية : 
لقد قامت الدول المتقدمة بتطوير اجراءات المحفوظات منذ أكثر من ثلاثين, 
عاما » وذلك على أساس أن يتم التعامل فى ظروف مغلقة » وذلك بأن تقوم 
وحدات الوارد باستلام المظاردف وهى مغلقة وتسليمها للادارات وعى مغلقة » 
وتقوم كل ادارة بفتح الظروف واجراء اللازم فيها وبذلك يمكن توفير الكثير من, 
الوقت والجهد ٠‏ 





كذلك يتم تطوير اجراءات الصادر على أساس أن تقوم الادارات بتجهيز 
هراسلاتها ووضعها فى ظروف واغلاقها وتسليمها ألى وحدات الصادر لتصديرها* 


ونأمل أن ذبدأ فى تجربة هذا التطوير حتى يمس نجنب مايحدث من تعطيل 
للمراسلات خلال الاجراءات !اتعددة والعقدة ٠‏ 
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مفعرة 4) # دضتس تسليم المراسلات العبادرة باليد 






الرقم أمرفقات | الجهة المصيس إقييًا 
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الفصل الرأ بع 
متابعة المراسلات الواردة وألصادرة 
أولا : الغرضي من اكتابعة : 


١‏ - متابعة العاملين للتأكد من أن مأ يتسلمه كل منهم من مراسلات يتم فيه 
أجراء اللازم فى إلوقت الناسب خلال المدة الحددة لاتخاذ 'الأجراءات * 

؟ - متابعة العمل داخل الوحدة الادارية للتأكد من أن جميع مايرد إلى عذه 
الوبحدة من مراسلات يتم اجراء 'اللازم 'فيه فى 'إلوقت المناسب وخلال الدة 
الحددة لاتخاذ الاجراءلت * 

* ب تذكير الختصين بما فد يكون لديهم من مراسلات متخلفة » ومعاونتهم اذا 
استلزم الأمر ذلك * 

ثانيا : مستنتزمات المتابعة : 

١‏ تستغرق عمليات المتابعة كثيرا من 'الوقت والجهد » ويجب أن .ينظر اليها 
على هذا الاساس ٠»‏ كذلك فائه من الضرورى أن يخضص لها أيد عاملة كافية 
حتى يمكن الاستفادة من نثائجها ٠‏ 

: ا 
؟ - يجب أأن يتضمن سجل الوارد ( نموذج رقم ؟ ) خانات للمتابعة وهي ثلاث 
خانات كالآتى : 
( 1 ) خانة للرد وهي التى يسجل فيها بيان ما تم من اجراء فى اأراسلة 
الواردة » ويتضمن.البيان رقم الرد وتاريخه والجهة الصدر اليها ٠‏ 
رب) خانه للحفظ ويسجل فيها تاريخ الحفظ للموأسلة فى لللف ٠‏ 
( ج) خانه مرات التابعة ويسجل فيها تاريخ كل عملية متابعة » والمفروض 


ألا تزيد عمليآت المتابعة عن مرتين ٠‏ 


"ا - أن تحدد مدة يجب خلالها أن يقوم العاملون فى الوحدة الادارية باجراء اللازم 
نحو ما يتسلمونه من مراسلات وتتراوح هذه المدة بين ثلائة أيام فى 
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الأجهزة التى تتميز أعمالها بالسرعة وأسبوع فى الأجهزة التى تكون أعمالها 

عادية » ويجب أن نشير هنا الى أمرين هامين مما : 

(1) أن بعض ااراسلات أو البرقيات تكون لها صفة الاستعجال لارتباطها 
بموعد قريب ٠‏ ولتفادى الوقوع فى مسئولية التأخير : فان هذا النوع 

يتم اجراء اللازم فيه بمجرد تسليمه الى العامنين المختصين ٠‏ 

(ب) أن بعض المراسلات أو المذكرات قد تحتاج الى عمل بحث يستلزم تجميع 
بيانات من جهات متعددة وترتيبها ودراستها » ومثل هذه المراسلات 
يجب أعطاء العاملين فيها مهله كانية للقيام بدراستهم ٠‏ 





يجب أن 


ثالثا : اجراءات متابعة الراسلات الواردة : 
-١‏ التسديد : 

الخطابات الواردة التى يثم اجراء اللازم فيها » تحول إلى الختص بالمتابعة 
ليقوم بالتسديد أمام كل منها فى سجل تيد الوارذ » قاذا كانت المراسلة لمجرد 
العلم وقد أشر عليها المختص بالحفظ فانه يسدد أمامها فى خانة الحفظ بتاريخ 
حفظها ٠‏ أما اذا كانت المراسلة قد أتخذ فيها أى أجراء آخر.فانه يجب التأشير 
فى سجل الوارد بهذا الاجراء ٠‏ 


: مذكرات المتابعة‎  " 

(1) اذا كانت الدة المحددة لانهاء الاجراءات فى المراسلة مى أسبوع مثلا 
فان على اللختص بالمتابعة أن يمر على سجل االواردثلاث مرا ثأسبوعيا 
( السبت وإلاثنين والاربعاء ) لحصر الراسلات التى يكون قد مضى 
أسبوع على تسليمها إإلى المختصين فى الوحدة ولم يتم اتخساذ اجراء 
فيها سواء بالحفظ أو بكتاية مراسلة ٠‏ 

( ب)تستبعد المراسلات التى يتاكد من أنها تكون واردة للجرد العلم مثل 
اللنشورات وصور المراسلات اللمبلغة للعلم وما شابه ذلك ٠‏ 

( ج) تفرغ مذه اللراسلات فى مذكرات متابعة مبدئية ( نموذج رقم 5 ) ٠‏ 

( د) تراجع الذكرة المبدئية على ملفات موضوعات الراسلات للتأكد من أنه 
لم يتم الرد عليها ٠‏ 

( ه) يتم أتصال شخصى بالمختصين فى الوحدة الادارية لاتفاعم معهم .على 
مصير المراسلات التى تسلموها طبقا للمذكرة ,المبدئية ٠‏ 


« و) الراسلات التى يتاكد عدم .الرد.عليها أو. عدم حفظها فى. ملفاتها تحرر 
بها مذكرة متابعة أولى من أصل وصورة وترسل الى رئيس الوحدة 
الادارية التى تسلمت الخطابات * 

( ز) يؤشر أمام كل مراسلة بتاريخ تحرير مذكرة المتابعة الاولى ٠‏ 

ام) اذا لم يتم اتخاذ اجراء فى أى مراسلة بعد ثلاثة أيام من تاريخ تسليم 
مذكرة التابعة الاولى ٠‏ تعمل مذكرة متابعة ثانية من أصل وصورتين 
يعرض الاصل على الرئيس العام للوحدة (المدير العام وكيل الوزارة 
- رئيس مجلس الادارة - حسب الأحوال ) وتسام صورة الى رئيس 
الوحدة الادارية الختصة وتحفظ الضورة الثاتية طرف الختص 
بالتابعة ٠‏ 


نموذج رقم 5) 


مذكرة متابعة المراسلات الواردة 


رقم الخطاب | الجهة الوارد منها تاريخ التسليم | الستلم 
ا 


:الى 

الراسلات الوضح أرقامها بعالية سلمت اليكم فى التواريخ الموضحة قرين 
كل منها » وحيث أنه لم يرد آلى المحفوظات مايدل على اتخاذ اجراء فيها » لذا 
.نرجو التكرم بافادتنا عما تم فيها والتنبيه بحفظها فى ملفات موضوعاتها ٠‏ 
صورة مرفوعة للسيد .٠٠٠0٠٠0٠٠٠٠‏ للتفضل بالاحاطة 


- متابعة المتابعة : 
على الرؤساء العامين أن يتخذوا اجراءات حازمة اذا تبين لهم وجود أى 
تفصير من المختصين فى أنهاء مالديهم من مراسلات ؛ أما اذا تبين لهم أن موضوغا 


ما , يحتاج لدراسة فان عليهم أن يعطوا المختص مهلة كافية لاجراء مذه الدراسة ٠‏ 


لاا 














رابعا : مراجغة سجلات القيد ودفاتر الت : 
0 جغة سح بد ودفائر التساد 


من أن جميع “المراسلات التى قيدت فيها قد سلمت الى الاسام 
الخخضة + 


( 1 ) يجب مراعاة استمرار مراجعة سجلات االقيد ودفاتر التسليم للتاكد 


(ب) مديرو وزؤساء الحفؤظات الختصون مسئولون عن مراجعة السجلات 
والدفاتر الخآصة بموظفيهم وعليهم اتخاذ الاجراءات اللازمة عند 
اكتشاف أى نافص فى هذه السجلات * 


خامسا : التذكير واعادة اعرض : 


يمكن أن تحتفظ أقسام المحفوظات يمفكرة سنوية عادية أو طبقا للنموذج 
رقم (/!) تستعمل بالطريقة الآتية : 


( 1 ) يجوز الموظفين المختصين أن يؤشروا على صورة أى مراسلة صادرة 
يرون ضرورة متابعتها وذلك باعادة عرضها بعد مدة بحددونها » ويمكن 
أن يتم ذلك باننسبة لأى مراسلة واردة ٠‏ 


(ب) يجب على الموظف ااختص باغادة العرض 'أن يتأكد من أن المراسلة 
المؤشر عليها باعادة العرض قد كتب عليها رقم ملف موضوعها وأن 
دقوم محفظها فى ملفها » واذا لم يكن ملفها موجودا! فى الحفوظات فانه 
يجب حفظها فى ملف مؤنت * 

رج يقيد الختص بيان هذه الرسلة فى تاريخ الاعادة فى الفكرة السنوية ٠‏ 

( د) يقوم المختص يوميا بمراجعة صفحات الذكرة السئوية » ثم يعمل 


قائمة باللنات المحفوظ بها أوراق مطلوب أعادة عرضها ٠‏ 


ره تفيد الافات فى سجل خآص وتسلم الى المختصين » وعليه أن يتأكد 
من وجود هذه الأوراق داخل اللفات قبل تسليمها ٠‏ 


فنا 


التاريم 

رقم|) رقم 
الاف الصفحة 
كاسم| اسم 


رقم 
الخطاب 


الفكسرة السنوية 


وارد من اى 


صادر الى 


نموذج رقم ( لا١»‏ 


الوضسوع | الجهة االختصة 


نا 
( م * محفوظات ) 











القتصل الخامس 
أسس الاصنبسف 
أولا : ماذا قبل التصنيف : 


يعتبر التصنيف العمود الفقرى لعملية الفهرسة , لذلك فانه من إالضرورى أن 
يكون لدى المصنف / المنهرس الخبرة العلمية والعملية بماهية التصنيف حتى 
تتم مراحله بطريقة منتظمة ٠‏ 


واذا كانت اجراءات تداول المراسلات الواردة والصادرة.والمتابعة تهدف الى 
ضبط مسار المراسلات لضمان وصولها فى للنهاية الى مرحلة الحفظ : فان اجراءات 
“الحفظ تعتبر نفطة البداية لتصنيف هذه اللراسلات وفهرستها تمهيد! لحفظها فى 
.ملفاتها الصحيحة مما يسهل استرجاعها عند الحاجة ؛ لذلك فانه من الضرورى 
الاحتمام باجراءات الحفظ من ناحية تجديدها والتدقيق فى تطبيقها لما لها من 
أهمية كبيرة ٠‏ 


بعيدا عن قواعد ومبادىء التصنيف سنحاول انتعرف على الطريقة التلقائية 
التى نواجه بها متطلبات العمل » فحين تتجمع,لدى أى موظف مجموعة من الوثائق 
.فانه لاتسهيل البحث قيها يقوم بتقسيمها الى مجموعات لكل مجموعة موضوع 
«معين أو مجال معين » وتلعب متطلبات العمل دورا عاما فى عملية التصنيف المبدثية 
عذه . فاذا كانت مجموعة الوثائق تتعلق بتنفيذ مشروع معين فانه يجمع هذه 
الوثائق فى غلاف يخصص لوثائق هذا الشسروع ٠‏ كذلك اذا كان العمل يتعلق 
.بالتعامل مع عميل معين فانه يفتج ملفا لهذا العميل ٠‏ 


وتتنوع مجالات العمل فى كل منظمة بدرجة كبيرة كما تتنوع مجالات العمل 
فى كل ادارة طيقا للانشطة التى تتم فى كل منها » ويتطلب.ذلك بصفة مستمرة 
عايلئ : 


إن 





١‏ - تحديد موضوع أو مجال الملف بديث دتمثى مع الانشطة التى تتم ف. 
الاءارة ٠‏ 
- كلما تضخمت الوثائق المحفوظة بق 'أى ملييف وتبين وجود موضوعات 
فرغية تكون محل اختمام العمل ناته من للضرورى لغادة تضديف وفائق. 
للف وقح تنآك “فرعية تحجر للق الاصلى + حقد:يعا. قضصتيف: وحاكق. 





هلف المشروع فيكون عناك ملف عأم للمشروع ثم ملفات فرعية أحسدها 
للشئون الالية والآخرى نلشكون الهندسية وهكؤلة::” 


لات عدم ققح ملفات ذلت صبغة غامة مثل'ملفات اللتنوعات أو امثل:ملفسات 
المزاساتت الؤاردة الث يحفظ فيها المرائلاث'الؤاردة فقط دؤن الضادرة» 


5 - لابد أن يكون لدى المصذف / افهرس ذاكرة قوية تساعده على التعرف 
عن اللفات الصجيحة ال ي يجب حفظ ألوثائق نيها بحيث ,تستمر عملية 


تجميع وثائق الموضوع الواحد في ملف واخد :“أذ انه, المظهر الحقيقى 
السلامة 'التصنيف . 





استخدام المبادىء الاساسية للتصنيف طدبقا :لما سيرد ذكره ٠‏ 


ثالثا : تعردف النتصايف ألن 





يوحد مجالات متعددة , للتصنيف 5-5 اق 





الفاسفى الذى يعنى 
بتحديد الغلاقات'العلمية من الفروع المختلفة للْلومم وقد ظهزت مجألآت لهذا 
النوع من التصندف مثل تصنيف التربة وتضنيف الحيوان وغيرها » ولكن المجال 
الذى'يهمنا هنا هو المجال التطبيقى للتصنيف حيث يستخدم فى تحديد العلافات 
بين المواد امضنفة ف المكتياث ومراكز المعلومات وؤحدات المحفوظات * 





أن التصنيف المنطقى يعنى أنه يثم طبقا لاسبس ومبادىء تتمثى مع المنطق. 
السليم أى أنه لايتعارض مع السطيات الاجتماعية والعلمية' التى اتفق عليماً 
خلال المسيرة الانسانية ٠‏ 

والتصندف التطبيقى يعنى بجساطة تقسيم الواد الى مجموعاث تتكون كل 
منها من وحدات ترتبط مع بعضها البعض فى تشابه معين أو فى صفات مشستركة » 


5 





بوأن كل عملببة تضنيف لابد,أن يكون لها أساس محدد » وهذه الخاصية عى الى 
23 عملديةة التتصنيف, من عملية التقسبيم إلتى لا براعى فيها عادة تحديد, أساس 








ونؤعه توقان أسَاسيَان للتصنيق التظبيقى ؛ ٠‏ الاول هو ا(أكضفيفت العام 
الذى يستخدم عادة فى المكتبات لتصنيف المعارف الانسانية كُما ايستخدم فى 
.مراكز المعلومات العلمية » ويؤجد خطط تصنيفك,,هالمية تستخدوم فى إلكتبات مث 
خطة تصنيفٍ ديوى.ؤخطة تصنيف,مكتبة الكونبجرسن والتصنيف: العشرى العاللى 
.وغيرها , ويعنئ ذلك أن'اللصنف:ف المكتبة يقتصر دورم. على ,استخدام .ارقبام 
التصننيف للكتب والمواد العلمية وليس له أى.دور فى.يناء خطة التصنيفم » أما 
'النوع الكانئ فهو الذى. يدم اعداده فى وحدات المحنوظات لغرض تنظيم. 
“الوثائق الناتجة عن نشاط المنظمات من وزاراات ومصالح وشسركات ومدارس 
ومستشفيات وما شابهها » ووجه الاختلاف الاساسى بين هذين النوعين أنسه 
بينما يكون للنوع الاول معدا بدقة وجاهزا للاستخدام فان النوع الثانى يقوم 
كل مصنف بانشائه طبفا لاحتياجاته وظروف العمل لديه * وكلمًا كان لدى 
:اللصنف الخيرة العلمية والعملية امكنه انشاء تصنيف سليم والعكس بالعكس٠‏ 








«رايعا : علاقة التضنيف بالفهرسة 

أن الفهرسة مى مجموعة القواعد التى تتبع فى وصف !الواد وتنظيمها بغرض 
«سهولة استرجاعها عن طريق الفهارس التى يتم انشاؤها ٠‏ وتثنوع اشكال 
القهازس طبقا لنوع الواد فيوجد مثلا فهارس الكتبات التي .تعد لاوعية المعرفة 
الانسائية من كتب ودوريات وغيرها » ويوجد فهارس اللسجلات الصوثية 
.وفهارس المسجلات اليكروفيامية وغيرها , كما يوجد نوع خاص عو فهارس 
لاسجلات الورقية (5600/08) التى تحفظ عادة فى اللفات ٠‏ 


وتتميز فهارس الافات بخاصيتين رئيسيتين هما : 
٠‏ ب التصنيف » أى تصنئيف اللفات فى مجموعات. تحت الانشطة الاساسية 


التى تتم فى الادارة » وسنعرض لهذه الخاصية بالتفصيل فى :الفقرات 
التالية ٠‏ 


؟ - الترقيم وذلك باستخدام .رموز رقمية من أعداد مسلسلة واعداد عشرية 


وا 





أو أخروف > بَحيث. يكتسب 'القؤرس شتككلا نيبا يتجده “هينه أمكان كل 
ملف ٠‏ والكرقيم الذئ: نقصده هنا هو االترقيم «اللتعدد أى. .أن «يكون عناك. 
رقم للاصل. ورم للفرع نمثلا الرقم ( ١‏ ) يتفرع منه 25/١ 2 ١/١‏ ) 
١/؟‏ وهكذا! » وسنعرض لانواع رموز الترقيم ومجالات ادام ف 
فصل قادم باذن الله ٠‏ 


بار “أسناس التصئيف 

: الوثيئة تعتى تحديد الاساسن: السليم الذى يتمع فى 
ربط الؤئيقة مم 'الوثاكق الاخرى 'التى تثتشابه معها' فى هذا'الاساس ؛ فاذا 
كان مضهون احدئ الوثائق هو شراء آلات 'لحساب: أحد الشبروعات من شركة 
سَيَة., 'فآن هذه 'للوثيقة يمكن أن قصئق طيقا لذلامة جدائلخالات: + 2 






أ شرل آلات 
 ”‏ اسم المشروع, 
؟ ب اسم الشركة 


قاذا اختار المصنف' واحذا من هذه البدائل الثلاثة 'دون مرْاعاة 'لاحتياجاث. 
وظروف العمل فانه لابمكن أن يحقق عدف التصنيف بان تتجمع وثائق الموضوع. 
الواحد فى ملف واحد ؛ فاذتيار البديل إلاول يكون في حالة 
ما اذا كانت الادارة تقوم بعملية الشراء دون ارتباط باللشروع ٠‏ أما اختيازن 
البديل الثانى فيكون فى حالة ما اذا كانت الادارة مرتبطة بمشروع معين ويهمها 
أن تتجمع وكائق هذا المشروع سويا ؛ أما اختزار !1 بديل ‏ الثالث فيكون فى حالة 
ما اذا كان هناك تعامل مع شركة معينة ويهم الادارة أن تتجمع الوثائق المتعلقة 
بالتعامل مع هذه الشركة سويا فى ملف باسم آلشركة ٠‏ 'وفوق ذلك فانه يمكن 
اختتيار بديلين مما أو الث اثة معا عن طريق استنساخ صور من هذه الوثيقة 
لتحفظ فى الملفات الثلاثة ٠‏ 














ان المثال السابق يبين مدى ما يكن أن يواجه المصنف من مصاعب 
واأحتمالات فى تحديد الامناس السليم من بين احثمالات وجود اسسن بديلة أخرى 
مما بتطلب أن يكؤن االصذف على معرفة تامة بظروف العمل واحتياجاته ٠‏ 


سادسا : فتج اللفات 
أن عملية اختيار أساس لتصنيف الوثيقة يكون'عادة البداية لفتع اللفات- 
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ويجب على المصئق / المفهرس أن يراعى. بصنة مستمرة أن تتمتّّى موضوعات 
الملفات مع الانشطة التى تتم فى الادارة على قدر الافكان , وكما. سبق أن ذكزنا 
يجب تجنب فتح اللفات ذات الصبغة العامة مثل ملفات المتنوغات أو *اللفاته 
التى تشمل موضوعات .متعددة أو الملفات. التى تشنمل عدة أوجه لموضوع واحد 
وجه مآلى / وجه هندسى ) وسنضرب هنا مثالا يمكن أن نتعرف منه على 
الطريقة العملبة الصجيحة لفتبح اللفات فى أجدى الادارات ٠‏ 


ويتعلق هذا المثال باللفات التي يمكن فتحها فى قسْم المخازن فى أحسدىم 
فإذا اإستعرضنا الانشطة إلتى 





فى الخزن فاننا يجب أولا أن نتعرف» 





ركه 32 4 القسم كالآتى ؛ 1 
١‏ استلام صور من اوامر التوريد للاصناف التى. يتم .شراؤها بوائسطة: قسم 
المشتريات ٠‏ 
مع و1 “ أيات, 
؟- استلام الاصناف التى يكم شراؤها من لموردين مع الفو فواتير من أضل, 


وصورتيل ٠‏ 
٠‏ - تتشكيل لجان الفحص وعمل مخاضر 'الفخص * 
5 - اخطار إأشتريات بالاصناف التى تدخل المخزن ٠‏ 
ضرف الأصناف طيقا لتظام الصرف التيع '* 
- الرقابة على الاصناف !استياكة والاصناف امستديمة عن طريق الجبرده 
والغهد ٠‏ 
/إ ‏ تكفين الاضناف غير الصالحة ٠‏ 
والآن سنحاول تحديد الملفات التى ستفتح كالآتى : 
ملف صور اوامر التوريد ٠‏ 
هلف صور فواتير الاصناف الشتراة ٠‏ 
ملف محاضه, لجان الفنحص ٠‏ 
ملف ضور اخطارات المشتريات بالاصناف المسامة للمخزن ٠‏ 
قاف ضون اكوق ضرف الاإضناقف + 


ملف للجرد ٠‏ 
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ونخارا لإنِ بعض هذه اللفات سيكون محفوظا بَه كمية كبيرة من الوقائة 
غانه سيفتح' له ملفات فر ية على اساس نوع الصنف ( آلات' ل ادواث - أغذية 
٠٠‏ الخ ) أو على اساس الضنف السثديم والصنف المستهلك ٠‏ أو على أساش 
السنة المالية أو على أساس.الادارات وعكذز ٠‏ 








عذه الملفات"اذا تم تصنيفها فى مجموعات كم ترقيمها نا استخدام الترقيم 
المتعدد كما سبق الاشارة الى ذلك. ؛ نوكما' سنوضحه فى-فقرة: ثالية ؛ سموك: 
أوكما سنو فائرة تال يمكن 

الحصئؤل على فهرنس لهذه الملفات ٠.‏ 


سابعا : التوسع فى التفريع 
يوجد اعتباران هامان يحكمان عملية التفريع هما : 


١‏ - أن التصنيف بطبيعته يتكون من تقسيمات رئيسية ( ابواب ) يتفرع منها 
منطقيا تقسيمات فرغية ( فصول ) وهو بذلك يتدرج من العام الى الخاص» 
وكل خاص يمكن أن يتفرع منه تفسيمات جديدة اذ يتحول هذا الخاص 
الى عام بالنسبة للتفريعات 'التى تندرج تحته وهكذا ٠‏ 


؟ - حجم الوثائق الموجودة فى الملفات ٠‏ فكاما زاد حجم وثائق أى.ملف زيادة 
كبيرة وتنوعت موضوعات هذه الوثائق » وتبين أن هذه التنوع يتطلب 
تجميع وثائق كل موضوع سويا لتلبية احتياجات العمل » فان ذلك 
يكون مبررا قويا لفتح ملغات فرعية ٠‏ 





ثامنا : اسس التصئيف 
١‏ - التصنيف على أساس الوضوع 

يعتبر التصنيف على أساسن الموضوع الطريقة الاساسية للتصنيف اذ أن 
كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع » ويمكن تعريف الموضوع ببساطة بانه 
لفظ أو عبارة تطلق على مفهوم معين اتفق عليه 'اجتماعيا أو علميا » وذلك مثل 
التدريب ٠‏ التنظيم ؛ الزراعة , التخطيط ؛ الصحة ٠‏ العلاقات العامة » ان كل 





0 


الفظ من هذه الالفاظ اتفق علميا أو اجتماعيا على اطلاقه على مفهوم معين » بحيث 

أننا بمجرد سماعنا هذا اللفظ يقفز الى ذهننا هذا الفهؤم” ٠‏ .ون الممرُوف أن 
كل لفظ ( أو عبارة ) يكون له معنى لغوى , كما قد يكون لة مُمْنئ اضطلاحى م 
«ويتم التصنيف الموضوعى عادة بتحديد موضوع معين .ثم تقسيمه الى موضوعات 
-فرعية وذلك مثل : 


الشئون القانونية 
القضايا 


الفشاوق 


(الشئون المالية 
اليزائية 
'الحسابات 
الاشتريات 
المخازن 


وبطبيعة الحال فان هذه الطريقة .تستخدم التقسيم الوثائق أو المواد 
الى مجموعات ذات تشابه موضوعى ٠‏ 

ؤثمة ملاحظة يجب الاشارة إليها : وهى أن بعض الالفاظ قد تستخدم لاكثر 
«من موضوع فلفظ « تعيينات » تستخدم ف 'المنظنات الحكومية على أنها عملية 
.ومنع موظف جديد فى الهدكل الوظيفى ٠‏ اما فى اللنظمات العسكرية فانها تطلق 
على عمليئة اتوفير “الطعام للافراد العسكريين ٠‏ 


“ - التصنيف على أساس آلذوع : 
تستخدم هذه الطريقة فى تصنيف الوثائق أو المواد طبقا لانواع محددة . 


.ويمكن تعريف النوع ببساطة بانه لفظ أو.عبارة تطلق على مجموعة أفراد :ها 
صفات مشتركة.وذلك .مثل : 


الشكريات ( موضتوع )., 
:-- قهراء اكات ( نوع ) 
'شنزاء مغدات (توع ) 

شراء أغذية ( نوع ) 

شراء ملابس ( نوع ) 


( يلاحظ هننا أئنا قسمنا الوضوع تقسيما نوعيا ) 
الصحة ( موضوع ) 

الصحة الوقائية ( نوع ) 

الصحة المدرسية ( نوع ) 

الصحة العلاجية ( نوع ) 


الوظائف ( موضوع ) 
وظائف ادارة علبا ١‏ 





وظائف ادارة متوسطة ( نوع ) 
ونوع) 





وظائف ادارة تنفيذي 


التصنيف على آساس الاسم : 

كما سبق أن أوضنحنا فان كان وثيئة لابذ أن يُكون لها موضوع:, ولكن ق. 
بعض الاحيان يكون الموضوع متعلقا باس.م معين ؤيكون للاسم أَهْمية خاصة 
تتطلب تجميع الوثائق امتعاقة بالاسم سويا دون نظر الى موضوعاتها , 
وابسط مثاللذلك هو ملف (أوظف ف الحكوهة أو الشركات ؛ فان كل وثيقة فى. 
هذا اللف.لها موضوع معين فإحداها تتعلق بثءيين الموظاف و تتعلق بترفيته. 
وثالثة تتعلق بعلاجه وهكذا ٠‏ ولكن نظرا لان لختصبين فى النظمة يهمهم بع 
وثائق كل موظف سويا لان ذلك يعطيهم صصدورة كاملة عن حالة هذا اللوظف , 











قائنا نجد ان التصنيف على اساس الاسم يكون أكثر فاعلية بْل ويكؤن أحيانا 
غروريا ٠‏ 

ويمكن تعريف الاسم ببساطة بانه لنظ أو عبارة تطلق على فرد واحد له 
ذاتية محددة ‏ ومن أمثلة الاسم , اسم |اورد » اسم المقاول , اسم الجهة 


كك 


وؤزارة ل شركة ت“مصلخة ٠٠١‏ الخ ) اأشْم الغطلية ؛ !ملم الشروع ؛ اسم 
المبنىئ ٠‏ اسم السيارة , ومن آمثلة التصنيف فى هذا اللجال : 
المحاصيل الزراعية ( نوع ) 
الفواكه (نوعغ ) 
البرتقال ( آأسم ) 
الوز ( أسسم ) 
العنب ( أسم ) 





واحيانا تتطلب حاجة العمل تقسيم الاسم على 'اساس اللوضوع عند تكاثر 
لوراقه فانه يمكن تقسيمها كالآتى : 

التنظيم الادارى ( موضوع ) 
تنظيم وزارة الصحة ( أسم ) 

تبسيط الاجراءات ( موضوع ) 

تفويض السلطات ( موضوع ) 

الاختصاصات ( موضوع ) 





> ب التصنيف على آساس المكان الجغرافى : 


يعتبر التصنيف على أساس الكان الجغراق شكلا.من اشكال التصئيف 
على أساس الاسم , ولكن بسبب تميزه فائنا قد جعلناه إسناسا مسثقلا ٠‏ 


والكان الجغراق مو أيضا لفظ أو عبارة تطلق على مكآن على الكرة الارضية, 
ومن المعروف أن العالم مقسم تقسيما جغرافيا كاملا وكل مكان فيه له اسم 
محدد ومن أمثلة ذلك : 

لسماء القارات ( أفريقيا 

اسماء اليحار ولاحيظات 

- اسماء الدول 

ب أسماء كقسيمات اللدول ‏ فمضر دكلا.مقسمة الى محافظات وكل محافظة 
مقسمة إلى مراكز أو أفسام وكل مركز أو قسم مقسم الى مدن واحياء 
وهكذا ٠‏ 





وكما سيق أن أوضحنا فان كل وثيقة يكون لها موضوع ولكن يحدث احيانا 


و2 


أن ..يكون ا موضوع متعلقا بمكان حغرآفى ويكون بهذا المكان .موضوع اهتمام 
العمل بواسطة الختصين فى المنظمة الذين يهمهم أن تتجمع .وثائق الكلان 
الجغراف اللعين سوبا » وذلك مثل : 





التصدير ( موضوع ) 
التصدير الى بريطائيا ( جغرانى ) 
التصدير إلى فرنسا ( جغرانى ) 
التصدير الي ايطاليا ( جغراق ) 


التعليم ( موضوع ) 
فى فرنسا ( جغراق ) 
فى فرنسا ( جغراى ) 
فى أبطاليا ( جغرافى ) 
وفى بعض الأحيان تتطلب نحاجة العمل ان تقسم وثائق المكان الجغرافى 
موضوعيا مثل : 
فرئسا (جغراق ) 
التعليم ( موضوع ) 
الفنون ( موضوع ) 
ه ‏ التصنيف على اساس التساسل التاريخى : 


والتسلسل التاريخى كما .هو معروف هو الايام والشهور والسنوات ويتم 
بترتيب الوثائق طبقا للتسلسل التاريخى ٠‏ وذلك مثل التقارير الدورية وصور 
المراسلات الصادرة ومحاضر الاجتماعات والنشرات الدورية ٠‏ 


ويلاحظ أن العيب 'الرئيسى للتسلسل التاريخى هو أن البحث فيه يتطلب 
يصنة مستمرة أن يكون الباحث على علم مسبق بتاريخ الوثيقة التى يبحث 
عنها » والا فانه سيضطر للبحث فى سالسلة طويلة من التواريخ للوصول الى 


الوثيقة الطلوبة ٠‏ 
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: التصنيف على أسأس فتَرات زونية مخذدة‎ - ١ 


: تتطلب.حاجة العمل أحيأنا تجميع وقائق فترة زمنيّة محددة سويا ‏ وذلك 
مثل السنة اثالية , فالمعروف أن الأعمال ألااية فى المنظمات الحكومية تعتمد من 
الناحية المالية على السنة المالية » وهى تبداً من أول يوليو وتذثهى فى آخر 
يونيو من السنة التالية آى أنها سنة ميلادية متداخلة .'ويوجد الكثير من 


العمايات امالية التى يثم تجميع وثائقها <سبب السئة امالية مثل : 





اللوازنة ( موضوع ) 
موازتة 1980/1944 ( تاريخى ) 


ذوازتة 1187/1548 ( تاريخى ) 


الجرد ( موضوع ) 
٠٠‏ .جرد 1185/19/85 (تاريخى.) 


جرد 1987/1540 ( تاريخي) 


وبجائب السنة المالية يوجد السنة|التشريعية التى يتم تسجيل التشيريعات 
على 'أساسها * وعى . تبدأ. من أول ينادر. وتنتهئ آخر ديسمبر. وهى: سبنة 
ميلادية » ويلاحظ-أنة بالنسبة للتشمريعات مثل: الفوانين والقرارات. الجمهورية 
فانها تصذف أولا على أسانس التسلسل:الزدئئ طبتا لتواريخ صدور التشزيعات» 


ثم ترتب فى سنوات بحديث تبدأ كل سنة برقم مسلسل جديد من ( ١‏ ) * 


وقد تكون سنة عجرية كمآ هو الحال فى الملكة العر 
تكون السنة المالية هناك سنة مجر 





ة الندودية حيث 





ى فى آخر ذى الحجة ٠‏ 





بدأ من محرم, 


التصنيف على أساس الشكل الخارجى للهادة الضئفة : 

أننا باستخدام التصنيف على اساس الشكل الخارجى للمادة نهتسم 
بشكلها بصرف آلنظر عن مضمونها اللوضوعى » وذلك نتيجة متطلبات العمل » 
ومن أمثلة ذلك : 


(1) تصنيف الواد على أساس شسكلها المادى من ناحية كونها خرائط أو 


5 


صورا فوتوجرافية أي قصاصات صجفية ٠‏ وبعنى ذلك أننا نصرف 
النظر عن موضوع المادة ونصنفها على أسأس شكلها المادى لان ذلك 
يكون مطلوبا للعمل ٠‏ ولكن هذا لا يمنع من تصنيف هذه المادة ف 
مرحلة تالية مكل : 
قصاصات صحنفية ( شكل خارجيى ) 
التعليم ( موضوع ) 
التقافة ( موضوع ) 
الفن ( موضوع ) 
«ب) تصنيف مجموعة افراد على اساس صفات شكلية مثل طول القامة أو 
الوزن ٠‏ 
( ج) قد يكون لدينا وثائق لها حجم كبير مثل الكتالوجات أو المواصفات 
الفنية مما يقثضى تدبير معدات حفظ تناسبها وحفظها مستقلة ٠‏ 


0 م - التعضيف على اساس شكل موضوع الادة : 
ويعنى ذلك. أن الوثيقة يكون لها موضوع ولكننا نقيجة لأحتياجات العمل 
نصرفف النظر عن. موضوع المادة ونصينفها' علبى أساس الشكل .الذى. صيمخ فيه 
موضنوعها وذلك مثل التقازير والدراسات والفواتير والفرقرات وما شابه ذلك » 
ولكن هذا .لايمنع. من أعادة تصنيفها فى مرحلة تالهة مثل : 


التقارير ( شكل الموضوع ) 
تنقارير ادازية (نوع) 
تقارير مالية (.نوع ) 
تقارير عندسية (نوع) 
القرارات ( شكل الوضوع ) 
قرازاات أدارية رنوع) 
قرارات ماليه دنوع) 
قرارات فنية رشوع)2 


23 








مولا : أهميبة أقيم : 
يهدف التصنيف اوضع أسباس لترتيب مجموعة من الواذ ٠‏ ولا يمكن 

"أن يصل التصينضف إلى مدفه بدون استخدام طريقه من طرق الترقيم ٠‏ والترقيم 

“الذى نعنيه ليس الترقيم السلسل ٠‏ لكنه الترقيم المتعدد الذى يعطى التقسيم 

الرئيسى رقما ثم بعطى كل فرع له رقما جديدا وهكذا » وتتضح اهمية الترقيم 

٠ يعطى الترقيم خطة التصنيف أو فهرس اللفات شكا ثابتا‎ ١ 

؟ - بعطى كل فرع من فروع التصنيف أو الفهرس رقا يميزه ٠‏ 

“9 ب يمكن استخدلم أرقام خطة. التصنيف كاأزقام 





ب المواد (المصنفة 
بحيث يتحدد مكان كل مادة فيسهل ترتيبها واسترجاعها ٠‏ 


:4 - ينتج عن استخدام هذه الارقام فى ترتيب المواد أن تتجمع,المواد اللتشابهة 
سويا طبقا لترتيب خطة التصنيف ٠‏ ( أو الفهرس ) ٠‏ 


وبتكون الرقم عادة أما من أعداد أو حروف وسنبين فى الفقرات التالية 
#الاشكال الختلفة للترقيم » والدافع الاساسى لاستخدام أكثر من شكل فى الترقيم 
هو أعطاء الفهرسين الفرصة لاستخدام أكثر من شكل فى حالة وحود أكثر 
من فهرس فى نفس اللمنظمة ء حتى بتيح ذلك ايجاد اختلاف فى الارقام مما 
يساعد على تمييزها وعدم الخلط بينها ٠‏ كما ان ذلك يتدج لهم اختيار شكل 
“'لترفيم الذى يرونه مناسيا طيقا ازايا وعيوب كل شسكل كما سنوضحه * 








قيم باستخدام الاعداد الكسلسلة : 

ان أبسط ظريقة لاترقيم عى استخدام الاعداد السلسلة ويعنى ذلك اعطاء 
الملفات أوامواد أرقاما مسلسلة ترتبيهاءوقد تعد قائمة لهذة الارقامومدل لاتها, 
.وكانت هذه الطريقة متبعه فى المكتبات اذ تعطى الكتب ارقاما مسلسلة » ثم 
.تسجل فى سجل ؛ وذلك دجءل الياحث عن كتاب معين مضطرا الى مراجعة جميع 


7ع 











الكتب للوصول الى الكتاب الطلوب + كذلك فانه لايزال في كثير من الادارات. 
الحكومية وفى الشركات ترقم الملفات بارقام مسلسلة » وعيب هذه الطريقة أنها 
تصرف النظر عن التصنيف إلذى يعتبر:الوسيلة الوحيدة لتسهيل عمليات البحث 
عن لخادة ومع ذلك فانه يمكن القول أنه فى الاحوآل الثى يرى فيها أن استخدام 
التصنيف الايقدم أية فائدة للباحئت ٠‏ وذلك مثل أسماء العملاه فى أحد 
٠‏ » أو أسماء الاؤمن عليهم فى احدى شركات التاميز 











فائه. يمكن اتخدام ., 






: االساسل + وق عذه 0 يمكن الاستعانة بكشا “ابجدى لتسهيل: 
عملبة الوصول إلى اسم العميل أو المؤمن عليه * حون د 
تاكتا! : الثرة 


باستخدام الأعذاد اأساضلة اأركبنة 2 + 





ويتم ذلك باعطاء التغسيمات الرئيسية لختاة التضنيف أرقآما 'عددية 
مسلسلة ٠‏ ثم أعطاء كل تقسيم ذرعى رقما مسلسلا جديدا وهكدًا ؛ وذلكد 
لت 


نووذج خطة تصنيف ووضوعات اقتصادية 500077 20 
-١‏ الاقتصاد والسال ' 

# ب :المنتنتاغة 

©“ العمل والعمتنال ١‏ 
+ ب المواصلات والنقتلل 

١‏ الاقتص_.اد واللمال 

0١‏ .. السياسة. الافتصادية 

9 اللقركات 

0 التجارة الداخلية 

١‏ . النقدٍ 

0 العسلاقات الاقتصادية الدولية 


0١‏ السياسة الاقتصادية 
١‏ الاشتراكية 
0 الاقتصادد الموجه 


5/8 








التضة 
- الاحتسكان 


شركات القطاع العام 

ششركات القطاع الخاص 

120 آ[ك2ظ شركات الاستثمار‎ 1/١ 

١/؟‏ التجارة الداخلية 

تجارة الجمسلة 

١‏ تجارة القطاعى 

١ 
م/م‎ 





0 النقد الاجنبى 

0 العملة الورقية 

0 العملة المءدنيلة د 
"الثقند الاجتبى" بف 


١‏ العلاقات الاقتصادية الدولية 
0١‏ الاسستيراد 


١/ه/‏ التصسذيزو 
لكان التعاون اآدولى 
القروض الدولية 


؟ ه- :اصناعة 


. نظم الصناعة 
5 الصناعات 


53 
( م ؛ محفوظات ) 

















8 > مستلزمات الصناعة 


*/ 2 نظم الضنساعة 
الاختراعسات 

٠/١/؟‏ الانتاج الصناعى 
5/1 اللكية الصناعية 


ذان: المنساعات 

7/317 صناعات التعدين 
1/5 صناعأت معدنية 
5 صناعات كيميائية 
2/5/7 صناعات غذائية 


/*22 مستلزمات الصناعة- 
0/5/5 القوى الكهربائية 
/8/؟ حماية الصناعة 

:/5/” المعارض الصناعية 


#ت لأسيل والتجان 
“01/9 النقابات العمالية 
كدان الاجسور 

9/8 "التدزيب الهتى 


“2031/8 النقابات العمالية 
١/1/7‏ إاعضاء النقابات 
“/١1/؟‏ اجتماعات الذ 
؟/5/1 انتخابات النقابات 





1/6 الأجنيوز 




















0/5/9 رفع الاجور 
©/؟/؟ اشتراكات التامينات الاجتماعية 


2/7 التدريب االهنى 
١/9/8‏ مراكز التدريب المهنى 
/؟/؟ التلمذة الصناعية 


* - الواضلات والنقفل 

0/4 التقسل البرى 

4 النقل النهرى 

4/4 للنقل البحرى 

النقل الجوى 

5 المواصلات السلكية واللاسلكية 


5 النقسل البرى 

5 نقل الركاب بالسيارات 
7/8 نقل البضائع بالسيارت 
5 النقل بالسكك الحديدية 


0/5 النقل النهرى 
السفن الشراعية 
اليخوت 


ع/7 النقل البحرى 
تقل البضائع 
5 نقل الركاب 


4 البواخر 


إن 




















20/4 الثقل الجوى بويع م اجام 
1 نقل البضائم. 0 1 
5 تقل الركات 2203037 6 7 

1/4 الطائرات 


4 المواصلات السلكية واللاسلكية 

5 التليفنونات: 4 ٍ 
5 التلغرافسات 

4 اللاسلكى 


ملاحظات على هذا النموذج : 
١‏ يمكن من مراجعة هذ) النموذج (/ رب علي شكل من أشكال خط الثم 5 


التى يمكن أن تكون أساسا لتنظيم [الفات ٠‏ 





؟ - استخدام هذا النوع من الترقيم يتيح بسهولة فرصة الاضافة إلى الخطة 
سواء أكان ذلك فى التقسيمات الرئيسية أو الفرعية » وذلك باضافسة 

أى موضوع جديد » حدث أن أى .خطةللتصنئيف تكون بطبيعتها معرصة 

. للاضافة مما يتطلب أن تكون الخطة قابلة للاضاقة اليها أواجهة الموضوعات 
الجديدة ٠‏ -- ش 





"2/5/5 فالرقم‎ ٠ أن كل عدد فى رقم اللأوضوع لابد أن يكون :له دلاله معينة‎ - ٠“ 
يكون مركبا من الآتى : ب‎ 
تدل على المواصلات والنق(‎ 
/ه ندل على المواصلات السلكية واللاسلكية‎ 
تدل على اللاسلكى‎ "/ 
٠ وهذا هو السبب فى تسمية عذا النوع من الترقيم بالمركب‎ 
: وابعسا : القرقيم باستخدام الحروف الرقمية الركبة‎ 
ويتم فى هذه الطريقة ترقيم التفسيمات الرئيسية أو الفرعية باستخدام,‎ 
الحروف الرقمية بدلا من «لاعداد » والجرف منا هو مجرد شكل من أشكال.‎ 


قن 











إلعددية للاعداه » والجروف الرقمية ا 
فى الترقيم تاخذ الترتيب الآتى » وتأخذ قيمتها العددية من هذا 3 1 
لاجد م وزج طى لالم ضع ف ص قا راش تناع لالظ هه 





عددية 0 0 حرف (ب) 
“غددئة تسلاوى 





وبعنى ذلك أن حرفب ( أ ) يكون له قب 
. يكون له قيمة عددية نُساوى (5) وحرفا ( أجا) أيكون له 
(؟) وهصكذا ٠‏ 





«نموذج لاستخدام الحروف فى الترقيم : 
أ الاقتصادوا مال ٠‏ 
002 , 
التق والمهداق لميام سح ه لمحي واوو م ماوع موقا لا 
د “الؤاضلات والنشل » 
ويمكن فق التقسيمات الفرعية استخدام الحروف أيضا مثل 5 
٠1‏ الاقتضناد وإلكسال. ٠‏ : ش 
1 السيالسة“الاقنتصادية ٠‏ 
با الفزكات:" ٠‏ 
1ج التجارة الداخليسة ٠‏ 


اد النقد ٠‏ 
1/ه العلاقات الافتسائية 35 الؤولية 0 


ومن الناحية إلنظرية فائه يمكن استخدام الحزؤف حدٌّى الرحثة: الثالئة 
“للتقسيم ؛ ولكن من المفضل عدم الاغراق فى الترقيم بالحروقن الزئمية : 1 وتكتقى 
ياشتخدامها ق التتسيمات الركيسية فتط > 





وهنا يجب الاشارة الى أن الحرف مجانب كوفه وسيلة:للترقيم لترئيب 
المواد » فأنه احيانا يكون مجرد رمز يعيبر عن ناحية:معينة .:.ومذه الطريقة 
شائعة , فقد يكون لدينا أكثر من مجموعة من المواد » فمثلا ملفات القصاصات 
برمز لها يحرف ( ق ) ٠‏ وملفات الصور برمز لها بحرف ( ض' ) وهكذا أو قد 
٠تكون‏ هذه الحروف معبره عن أدارات , فادارة: الافراد يرمز لها بحرف (1) 


إن 


ولادارة الحسابات برمز لها بحرف ( ح©) وده ااشتربات يرمر:لها بحرف. 
رش)ويمهمككذا ٠:‏ 9 


ولطريقة الترقيم باستخدام الحروف الرقمية بعض.العيوب منها 
١‏ ان عدد الحروف الهجائية محدد فى ( 14.) حزفا مما يد من أى:تؤس, 
فى الس تفلك 
 "‏ أن الترتيب بالحروف يحتاج لعملية تفكير مستمرة ٠‏ 
© أن بعضر الحروف يتشابه شكلها هثل ( ظ ا 228 ( عانذاغ:) مما 
*” يثير بعض الالتباس خصوصا عند كتابه الحروف باليد ٠‏ 
خامسا : الترقيم باستخدام الاعداد العشرية طبقا لخطة تصنيف ديوى العشرى : 
ابتكر ملفيل ديوى طريتة الترقيم العشرى, وقد..نشرما لأول مرة سنة 
8105 فى خطة التصنيف المعروف باسم ‏ تصنيف ديوى العشرى » والفكرة 
الأساسية فى الترقيم العشرى هى تجميع كل المعلومات الراد تضنيفها فى عشرة 
أبواب رئيسية يكون أولها للعموميات ثم ينقسم كل باب آلى. عشرة فصول. 
يكون أولها العموميات ثم ينقسم كل فصل /لى عشرة أقسبام يكون:أؤلها' 
للعموميات وهكذا , ويستخدم هذا التصنيف فى الكتبات » والذى يهمنا مو 
طريقة الترقيم فقط كالآتى : 


الابواب الرئيسية لخطة تصنيف ديوى العشرى : 


.6 العموميات 
٠‏ 0< الفلسفة وعلم النفس 
لين الدين 


٠‏ العلوم الاجتماعية 
٠‏ اللغات 

* أ الشفكوم البحثئة 

- العلوم التطبيقينة 
٠‏ "“لفئنون 1 لة 
م الادب 


التاريخ والجغرافيسا 


..:وبفقسم كل' بإب الى فصول: بالطريقة .الآتية ؛ 


6 الملوم البحته 
له الرياضبات 


0 الفبلك 

0 الفيزيسياء 

5 الكيمياء 

00 عسلوم. الارض 1 
5ه الحفريات 

اه علم الانسان 
مه مثلم النبسات 


به عملم الحيتسؤان 





ونقسم كل فصل. الى أقسام بالطريقة. الآتية : د 
0 “الرياضيننات 


له الهندسة 
18 حساب الثلثات 


6 الهندسة الوصفية 
+51 الهندسة التطيليسة 


/ااه التفاضل والتكامل 
لله عمليات حسابية ن.ظرق خاصة 
615 ؟لاحتمالات ١‏ 


وكما سبق الاشارة الى ذلك فان التقسيم يمكن أن يستمر أكثر من ذلك 

بارقام عشرية جديدة » فيقسم 51١‏ :الى ١رااة:,‏ ؟رااة2 كرااه حتى 
كر1١ه‏ كما يمكن أن يقسم إرااه الى ١١رااه‏ / 7؟ارااه ؟ارا١اه‏ حتى 
ور1١ه‏ وهكذا ٠‏ 





وقد قمنا خلال السنوات العشرين الماضية بتطبيق طريقة انترقيم العشرى 


فى بعض عمليات التصنيف وقد تجخ'النطئوق. إلى حدما م وذلك: نقيجة.لعيوب 
ههه الطريقفة ٠‏ 

ومن ابرز هذه العيوب أن التقسيم لايمكن أن يزيد ق أي أمرحلة عن عشرة 
وحدات ؛ وهذا بالطبع يسبب بعض الارتباك عند زيادة أننة عملية ناسيم عن 
موضوع من اللوضوعات الموجودة ٠‏ أو اجراء تعديل غلى: الاؤاب أؤ' الفصول 
عثر وحدات “مما يضطر #لصئف معه الى تقريب: الوكدو© اللجديد آلى أى 
أو الاقسام لغرض ايجاد مكان للموضوع الجديد * وأمتا ' بالطبع يكل خطة 
#لتصكيّف معزضة باستموإن لعمليات التعديل. و التبديل ٠‏ 





ومن أهم مميزات الترقيم العشرى قصر رئفه تسيا ٠‏ فالعدد (.8؟؟ ) 
ى الترقيم العشرى يقابله 5/5/7 فى الترقيم البعددى. امسلسل المركبب' ٠‏ 


كذلك نائه من الملاحظ انه فى خطط“"التصنيف_الغريية تلستخدم الإصغار 
كوحدات لاترقيم كما هو موضح فى خطة تصنيف ديوى ء أما فى خطط التصنيف 
العزبية فان استخدامها يثير بعض الالتباس ٠ ٠‏ 1 


ومن نماذج الترقيم العشرى فى خط طالتصنيف للملفات, المثال الآتنى : 
11 عوميسنات 

٠‏ التنظيم العام للدولة 

0٠‏ الشثون الادارية والمالية. 

+00 الاقتصساد والمال 

٠‏ الشئون الداخلية. والسبكرية والخارجيّة 
التربية وللتعليم وآلثقافة 


0 
0 للشكون: الاجثماغية 
الواضللات والنقببل 

4 الزؤافنة 


وينقسم كل باب الى فصول ثم ينقسم كل فصل الى أقسام ومكذا بنفس 
الطريقة الاق ايضاحها * 6 


5ق 





..بوهتا يجب أن :تشي ان 


٠‏ أن الترقيم الستخدم حاليا في العالم والذي يمكن اننطق عليه نظام 
العد مكو من وحدات كل منها عشرة أو جزه من العشرة فالْعدد نا 
مكون من الآتى : 5٠١‏ وهى.؟ * ٠١ <> ٠١‏ 














درون 


نذا ألتوع يطلق عليه الترنيم ال المشرى (بقتع الْعيْن ) +" 


> ل أما الحقيقة الثانية فان هناك نوعا من التوقيم. يمكن. أن.يطلق عليه 
الترقيم العشرى ( بضم العين ) ٠‏ وفى عذا التوع يعتبر العدد بصفة 
مستمرة كسرا عشريا أى أنه على يسار العَدّد علامة عشرية برغم' عدم 
اوجودها:ة 


وعند ترتيب المواد الرقمة بأحدى خطط التصنيف العشرى ( بضم العين ) 

تغان تسلسل الاعداد يختلف عن ,تيسلسل الاعداد الجادية المسلسلة ٠‏ لذ أن : 
2 . 

“العدد العشرى تتحدد من حده الايسر , فالعدد *رء أكبر من بوره 





حيث أن 
حده الايسر (؟), أكير من الحد, الإيسر للعدد الآخِن وهو (؟).وعلى ذلك .فان 
اإلتسلسل العشري.يتم كالآتى : ب 


ترقيم عادى ترقيم. عشرى ( بضم العيل ) 
5 ادكر ْ 
3 1 
نلا كن 
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وبناء على ما سبق آيضاحه؛ فانه أيمكن القول ان" خظة تضنيف 'ديوئ. 


تقيما عشريا لبفتح ألمين') حتئ السدد الثالك : ثم ااستخدمت ترقيما؛ 


قد استخدمت ٠‏ 


عشريا ( ب كم لمن ابتقاء من اند ان ١‏ .هذا يتطتة عزافاة طبيعةة 
الترتيب للارقام العشرية ( بضم العين ) البثذاء من العدد الرابع 


سادسا : الترقيم العشرى زر بضم العين ) الكامل : 


ويتم الترقيم بهذه الطريقة على فرض أن الاعداد [استخدمة كلها كسورن. 


عشرية » على يسار كل منها علامة عشرية ولو أنها غير مكثوبة ‏ ومن 


ن أشهر. 


خطط التصنيف التى تستخدم هذه الطريقة أعى التصنيف العشرى الثالى , 


قبي تعطى الدننيماتها أرقاما كالآتى : 


1١ 3 00 .‏ 
١ ١‏ كه 7 
0 .2 1ه ل 
نه 3 اه بن 
0 4 5 53 
٠.‏ :2 هاء 1 
انك 2 5353 
17 37 ا 1 
4 14 1 14 
0 35 0 15 


ويستمر الترقيم بهذه الطريقة: ٠‏ 


سابعا : الترقيم العشرى ( بفتح العين ) المحدود : 
١‏ قد يكون هذا النوع من الترقيم مكونا من.عشرات كالآتى “5 


دليل رقمى لادارات احدى اأنظمات 
٠‏ رئيس مجلس الادارة 


١‏ ,الادارة العامة للشئون. المالية 


لين 


١1١ 
1١1 
1١ 
115 
لا‎ 
1 
1١/ 
118 
115 


1١١ 


311 


اللا 

11 

ل 
ه111 
530 
لاا 
2118 
31 


الادارة العامة للشئون الادارية 
الادارة العامة للمشروعات 
الادارة العامة تلشئون الهندسبية 
الادارة العامة للشكقون الفنية 
الادارة العامة للشكون الدنية 


رئيس مجلس الادارة 
قطاع القساهرة 
قطناع الدلتا 
قطضاع البحر الاحمر, * 
قضاع الاسكندربة 
قطساع الشئون !! 





الادارة العامة لشئون المالية 
ادارة الحمسسسابات 
ادارة المراقبة الألية 
ادارة التحصيل 


ادلرة المراقتية 


لذن 











الادارة العامة للشئون الادازية “:.*” 67.* ذا 


ادارة العلاقات الصناعية' 23ب اام 
أدارة التنظيم والتدريب : 0 
آدارة العلاقات للعامة ٠:‏ ب 0 “5 انه إن 


أدارة شئون المناطق ' 


وبالطبع يستمر الترقيم بهذه الطريقة حتى نهاية الترقيم: » ويلاحظ عنا 
أن كل تقسيم قد أعطى مدى من |الاعداد فى حدود تسعه , على اساس "أن ذلك 
هو أكثر الاحتمالات ١ ٠‏ 5 ؛ 
؟ - وقد يكون هذا 'النوع مكونا من مثات كالآتى : 


الدئيل الرقمى تشروعات الخطة الاولى فى أحدى اكنظوات الصناعب 


55 
6ه 





مشروعات تعديئنية 
مشروعات بتروليه 
مشروعات كيميائية 






مشروعات عندسية 


مشروعات كهربائية 





مشروعات ألكتروئية 
مشروعات غزل ونسيج 
مشروعات غذائية 


ثم تدرج المشروعات تحت هذه التقسيمات حسب نوع كل منها بحيه 
بأخذ كل مشروع رقما فى حدود 16 رقما مخصصة لكل نوع من هذه الانواع 
التسعة » وذلك كالآتي : 


بي 


0٠٠‏ مشروعات تعدينيه 

٠١‏ مشروع استجراج الرصاص 
001٠١‏ مشروع استخراج النجنيز 
1١١‏ مشروع استخراج الفحم 


ويسبتمر الترقيم حتى ١19‏ 

وماتتظة فقا [ك كل قوع هد إلى مدى رمق الاعداد قاتخوهر45) ملل 
أساس أن ذلك هو أكثر الاحتمالات , كما تتبع نفس الطريقة مع بقية التقسيمات 
زر 4٠٠6ل‏ حتى .5ع 
”ب وقد يكون هذلا النوع مكونا من آلاف كالآثى : 


01 113 الا" عرز ل لمم و ل 


الدثيل الرقمى أشروعات الخطة 


٠‏ * مشرومات 











اندة فى أحدى اكنظمات الصناعية 


٠9.6‏ .مشروعآت: جد 
6ع مشروعات 
00 مشروعاتث 
0٠٠‏ سّزوعآات 
3.6 مشروعات 
000 مشروعات ١‏ 
م مشروعأت + 


8666 مشروعات: غذ 





0٠٠٠‏ مشروعات تعدينية 
٠٠‏ مشروعات الابحاث 
٠‏ مشروعات الاستغلال 
ويسثمر الترقيم حتى 1١1٠١‏ 


ثم تفسم أنواع الشروعات تحت كل «جموعة نرعية وتأخذ. أرقاما مسلسلة 
من ١١١١‏ حتى 1195 مثل : 


3 


٠٠‏ مشروعات الابحاث 
0١‏ تعزيز امكانيات الابحاث الجيولوجيه 
ا تعزيز امكانيات المعامل التعدينية 





وكما سبق أن أوضحنا فان كل مجموعة قد أعطيت مدى من الاعداد فى 
حدود (49) عددا » على أساس أن ذلك هو أكثز الاختمالات » ويستمر الترقيم 
كالآتى : . 


٠٠‏ مشروعات الاستفلال 

3 التوسع فى استغلال حديد أسوان 

0٠0‏ التوسع فى' أستغلال حديد الواحاث 'البحرية 
+2010 التوسع فى أستغلال الاحجار الجيرية والجبدن ٠‏ 


ويستمر الترقيم بنفس هذه آلطريقة مع بقية الجموعات ٠‏ 

ويمكن أن نلاحظ هنا أن الدافع لاختيار هذا الشكل من الترقيم هو لايجاد 
أرقام للخطه الثانية تختلف عن ارقام الخطه الاولى حتى لايحدث التباس بين 
أرقام الخطتين , هذا من ناحية » ومن ناحية ألخرى فأن مشروعات الخطه الثانية 
أكثر عددا من مشروعاث الخطه"الاولى مما بتطلب #لتوسع فى التصنيف لتسهيل 


ثامنا : الترقيم العشرى ( بفتح العين ) اكحدود اركب ٠‏ 
ويتم ذلك بتخصيص خأنات مئوية مركبة كالآتى : 
خطة تصنيف وثائق أحدى اكنظمات التعليمية 

١ء‏ التعليم 

+ شتون الطلبة 

1 المناهج 

٠8‏ مساعدات التعليم والتدريب 


٠5‏ هيئة التدريس 
3 الكتبات 
٠7‏ النشسساط الرياضى 


ك3 


0 
3 
1+ 
1 


وبطبيعة الحال فان هذه التغسيمات تعبر عن الانشطه الرئيسية الموجودة 
من هذه النظمة » ويمكن أن يستمر الترقيم حتى ((595) ٠‏ 


ثم ينقسم كل نشاط رئيمى الى أنشطه فرعية تعبر عن الوثائق التى تتجمع 
عن كل نشاط فرعى كالآتى : 


١‏ التليم 
5١ +١‏ السياسة التطيمية 
؟ء 0060١‏ الاقسام التظيمية 

00١ +‏ نظام الساعات المعتمدة 
٠:‏ 601 اللجان التطيمية ' '” 


ويمكن أن يستمر الترقيم حتى ١٠55‏ / كما يمكن أن تتبع هذه الطريقة 
ية التقسيمات ٠‏ 





ولقد أسمينا هذا التوع من الترقيم العشرى الحدود اللركب حيث أن رقم 
#لادة يتكون عادة من مجموعتين من الاعدادٍ.كل منها. له تسلسله الخاص به » 
بوكان من [امكن أن نضع ناصلا بينها بالشكل الآتى : ١٠ / ٠٠‏ ولكن يمكن 
!لاستغناء عن هذا الفاصل طالما أننا نعلم أن الرقم مكون من مجموعتين من 


الاعداد + 
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الفصل السابع 
الفورسة وأنشناء الفهارس الموضوعية 
أولا : أشكال الفهارس 
تهدف غمليات الفهرسة الى أنشاء فهرس فى احد الأشكال الآتية : 


: فهرس البطاقات‎ ١ 





يتكون هذا النوع من الفهارس هن مجموعة من اتيطاقات ذات الناسات 
الموحدة ؟ خا ه بوصة أو 5 ا 5 بوصة أو ه كا م بوصة ٠‏ وترتب البطاقات 
فى أدراج ذات مقاسات موحدة أيضا » آنى أنه لكل مقاسن من هذه الأنواع الثلاثة 
أدراج من نفس مقاسه فى السوق ٠.‏ 


ويكون اختيار آحد هذه المناسات الثلاثة تبما لحجم العلومات التى 
ستسجل على البطاقة » ذكلما كانت المعاومات قايلة فانه يستخدم المقاس, 
الأصفر وكلما كانت الملومات كثيرة يستخدم القاس الأوسط أوأ الأكبر ٠‏ 


وترتب البطاقات فى الأدراج تمعا لارقام: الأبواب والفصول فى الفهرس » 
وتسجل هذه الأرقام عادة فى الهامش العلوى للبطاقة » وتعنى الأبوااب التقسيمات. 
الرئيسية للنهرس ٠‏ وتعنى الفصول التقسيمات الفرعية للفهرس ٠‏ 


ويمتاز فهرس البطاقات بسهولة اضافة موضوعات جديدة. اليه » وعد 
ملء فراغ أية بطاقة فآنه تضاف بطاقة جديدة خلفها دون اخلال بالشكل. 
العام للفهرس ٠‏ وفى حالة تعذر وجود بطاقات فيمكن تسجيل الفهرس على, 
صنحات عادية بنفس طريقة التسجيل على إلبطاقات ٠‏ أى أن تخصص صفحة 
للتنسيمات الرئيسية أو الأبواب » كما تخصص صفحة لكل تقسيم. رئيسى 
حيث يأتى تحت كل منها التقسيمات الفرعية أو الفصول ٠‏ كم تخصص صفحة 
لكل تفسيم من التقسيمات الفرعية حيث يِأى تحت كل منها الملفات التى تفتح 


ه56 
0م ه محفوظات )» 





وهكذا , وبذلك يمكن الإستقادة من خاصية البطاقات التى تقبل الاضافة اليها 
.والتوسع بدون اخلال بالشكل العام للفهرس ٠‏ 


" س فهرس السكل : 

يقوم البعض بتسجيل الفهارس فى سجل وترك فراغات فى نهاية كل ترقيم 
'لاضانة: اللوضوعات الجذيدة »وهن عيؤب :هذا 'النوع من الفهإرس أنه يبلى بسرعة 
كما أن الاضافة اليه تومه فى حالة ملء الفراغات (أتروكة ٠‏ 


الفهرس الطبوع : 

فى بعض الأحيان يطبع الفهرس ويجلد ويوزع على من يستخدمونه » وعيب 
هذا اننوع من الفهارس أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة بعد تاريخ طبعه فهو 
.بمثل الحالة فى تاريخ طبعه وبالطبع يصعب الاضافة اليه لتعدد النسخ ولغدم ترك 
غراغات فيه للاضافة ٠‏ 


.ثاذيا : طريقة انشاء الفهرس الموضوعى : 
يجب عند انشاء فهرس موضوعى مراعاة ماياتى : 

٠‏ أن تقوم بهذء العملية لجنة مكونة من أشخاص بعضهم على علم كسام 
باختصاصات ومسئوليات المنظمة وملمين بالتنظيمات الادارية وتطوراتهاء 
وأن يكون البعض الآخر من المتخصصين فى أعمال التصنيف والفهرسة ٠‏ 

؟ ‏ دراسة انقوانين واالوائح والقرارات والخرائط التنظيمية وأية وثائق أخرى 
قد تتحتوى على معلومات عن تنظيم المنظمة: * 

“؟ - دراسة الفهارس اموضوعية المائلة التى تتفق مع أعمال المنظمة المطلوب 
أنشاء فهرس هوضوعى لها ٠‏ 

+ ب يمكن من خلال الدزاسات السابق الاشارة اليها وضع مجموعة من رؤوس 
الموضوعات ويسجل كل منها على بطافة وترتب البطاقات أبجديا ٠‏ 

© تصنيف هذه الموضوعات الى مجموعات تمثل كل مجموعة منها تفسيما 
رئيسيا ثم تقسم موضوعات كل تفسيم رئيسى الى تقسيمأت فرعية ٠‏ 

6 - تأتى تحث كل تقسيم فرغى الموضوعات اللتعلقة به بحيث يمثل كل موضواع 
ملقفا. 

ل تستخدم الاعداد |اسلسلة اللركبة فى'ترقيم' تقفسيمات الفهرس الموضنوعئ*٠‏ 
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نثالثا +“طريقة اعادة تنظيم الفهارس : 

عند انشاء فهرس جديد لأى جهاز ادارى فائه من الضرورى تطبيق هذا 
“الفهرس على اللفات القديمة التى تكون درقمة ومرتبة طبقا لفهرس قديم ويتم 
التطبيق باتباع واحدة من هذه الطرق الثلاث : 


» أن تقفل جميع اللغات القديمة وتفتح ملفات جديدة طبقا للفهرس الجديد‎ ١ 
ويحدد يوم يبدأ فيه العمل بها ؛ على أن تظل اللفات القديمة وفهارسها بنفس‎ 
نظامها وتكون معدة للاطلاع الى أن تصبح إللفات الجديدة وافيه بأغراض‎ 
٠ العمل‎ 


اذا كانت كمية الملفات القديمة محدودة فانه يمكن عادة فهرسة جميع أوراقها 
تابعا للفهرس الجديد وتوزيعها على ملفاث جديدة * 


- أن تفرز المثفات وتةسم /الى ملفات نشيطة وملفات غير نشيطة بالطريقة 
الآثية : 
1) تحدد معايير لتمييز اللفات غير النشيطة على أنها الملفات التى انتهى 
العمل فيها نهائيا بحيث لم يعد يحفظ فيها أى وثائق جديدة ؛ كما 
أنه لايرجع اليها الا على فترات طويلة ٠‏ 


«رب) 'الللفات غير النشيطة تعزل مع قهارسها وتسلم إلى مخزن الحفظ على 
أن تظل تحت الطلب ليمكن الرجوع آليها عند الحاجة ٠‏ 

رج اللفات النشيطة تفهرس طبقا للنظام الجديد * 

(د ) يراعى تسجيل الارقام الجديدة للملناتؤالفهرس القديم أمام كلمنها 
حتى يمكن معرفة الرقم الجديد الذى آخذه الملف القديم عند الحاجة٠‏ 


»رابعا : قواعد الفهرسة : 

أن عمليات الفهرسة عمليات“تتكرر عثبرات يل مثات المرات يوميا وهى 
الوسبلة التى تستخدم للربط بين الفهرس ومثات الوثائق الفهرسة المحفوظة فى 
لللفات ٠‏ فالفهرس يحدد مكانها ويجمع بينها وبين الوثائق.المتشابهة معها فى 
!لأوضوع ٠‏ 


وكلما كانث غمليات الفهرسنة تجرى على اساس فواعد سليمة ثابتة تطبق 
يطريقة موحدة على جنيع “الؤثائق المفهرسة وفى كل وقت ٠‏ فانه“يقتج عن ذلك 





3 








تجميح وكائق اللوضوع الواحد فى مكان واخد مما يؤدئ .الى .فاعلبية .التخممات الثتى 
تتندمها المحفوظات: ٠٠‏ 


وكستعرض :هنا بعض القواعد للعامة 'التى يمفكن تطبيقها خلال عمليات 
النهرسة مع بيان الخاروف انتى تطبق فيها كل قاعدة : 


: اقوة ذرابط الوضوعات فى الفهرس‎ ١ 

أن 'خير ما يمكن أن يمتاز به فهرس ما ».هو قوة. ترابط موضوعاته على 
مرور الزمن ولا بمكن استمرار هذه المبزة الا بمراعاة الدقة الثامة فى اسستعمال 
هذا الفهرس وفى الاضافة اليه ٠‏ 


وفى الوحدات الادارية 'التى يعمل بها مفهرس وأحد » يجب عند تسجيل 
رقم الملف على الو ثيقة الفهرسة أن يتأكد من أن هذا الرقم هو الذى سبق 
ونسمه على الوثائق التى تتعلق بنفس هذا الأوضوع '» وبهذه االطريقة يمكن أن 
التجمع الوثائق المفهرسة حديثا فى موضوع ما » مع الوثائق السابق فهرستها 
في نفس الموضوع وذلك فى ملف واحد ٠‏ 











واذا وجد الفهرس أن وثيقة ما توضح له موضوعا لوثيقة أخرى سبق, 
نهرستها خطأ , فان عليه أن يشير أثى هذه للوثيقة بالاحالة أو بحفظ صورة 
منها فى الاف الصحيح ( نموذج رقم 8 ) ٠‏ 


وفى الوحدات الادارية #اتئ يعمل فيها مجموعة من المفهرسين يجب أن يجتمع 








هؤلاء اللنيرسون اجتماعات دوزية مع رئيسهم ليناقشوا مايأتى : 


( ؛ ) الموضوعات السابق /نشاؤها خضوصا التباينةوالصمبة والتى 
وضعت فى غير أماكنها ٠‏ 

(ب) الحاجة #لى اضانة: انشكلة. جديدة الى الفهرس أو أجراء أى تمديل 
قينه. * 

رج) الحاجةالى ضبط ومراجعة الوثائق السابق فهرستها بسبب الاتجامات 
الجديدة لامنخامة » وذاك باستعراض موضوعات الفهارس وعرض, 
وجهات النظر المختلفة للوصول الى <ل يوكن به اعادة فهرسة مذم 
الوثائق .حتى تلائم .الفازوف الجديدة: للمنظمة ٠‏ 





تلحؤل الوؤضوعاتك *” ع طن 7 كك 

من المشاكل التى قد نتواجه المفهرسين عى تحول موضوع ما الى مؤضوع آخرء 
فقد يحدث أن يتحول موضوع حادثة الى قضنة , ؤإذا حدث مثل هذا التحول فى 
'اللوضوعات فان على المفهرس أن يقوم ‏ بالآتي : 


(1 ) أن .يستمر فى اإستعمال رقم 'الموضبوع. الأول.وهو الحادشة.مع كل 1١‏ 
نتعلق. بهذا مع عمل اخالات الى موضوع القضية ٠‏ 

رب) أن يعيد فهرسة:الوكائق'الخاصنة بالقضينة.والمحفوظة فى ملف الحادئة 
ويفتح مْلقا خاصا للقك للقضية مع عول “احائة قَّ منذ! 'الللف “أن الوثائق 
| السابقة محفوظة فى ملف الحادثة ٠.‏ 


ويجب مراجاة الدقة التامة فى .معالجة هذه المتبكلة »:كما يجب .وضع اللروف 
“المحلية فى:الاعتبار ‏ كطريقة طلب 'الؤثائق مثلا ‏ عند اختيار حل لها ٠‏ 
ب ؟رشادات 'امفهرسين ٠‏ 

(1) من الضرورى أن ييكون. اللفهرس ذا قدرة على تحليل الموضوعات كما 
يجب ان .يكون الديهه المهارة التامة في اسثنباا الأفكار, التى 
تمينه.على سرزعة لأوصبول الى .رقم ملف الموضوع ٠‏ ولكن اذ! ظهر 
أنه ليس من «السبهل تقرير موضوع لوثيقة ما + ففى هذه الحالة يجبأن 
يسال نفسه ماهو الغرض من كتثابة هذه الوثيقة / وبالطبع يمكن 
من معرفة'الغرض من كتابتها 'الوصؤل' إلى .موضنوعها ٠‏ 


ربح اذا كانت .محتويات الوثيقة المظلوب.فهورستها .مكملة لموضوع سابق 
فائه من المنيد التحقق من رقم ملف موضوع الوثائق السابقة حتى 
تتجمع وخائق 'الوضوع الواحد فى ملف واحذ ٠‏ 


(ج) فى الأجوآل غير:العادية عندما بكون الموضوع من الغموض بحيث يصعب 
فانه يإزم الاتصال بالمختصين في أقسبام المنظمة 
للاستعلام عن كنه الموضوع » ويلاجظ أن هذا المجهود الاضاق 
بساعد على مايأتى : ب 





تقريره من :الو 





--ضسمان “حفظ الوثائق فى ملفاتها الصحيحة ٠‏ 


5-5 


- أمكان الحصول على معلومات تفيد عند فهرسة .أي وثيقة: آخرى لهب] 
,مثل مإ الموضيويع ٠‏ 


دميرقة مطومات عيديدة عن :مجاليت العمل + 


اظهار اهتمام ووعى واخلاصى اللقهرسين * 


( د لابجب الاءتماد 'ا#تقادا “تاما.على اللخصن' الذى. يكتب غادة فى أعلاه 
الوثيقة غند. تقريز .الموضوع ٠‏ لانه كثير! مأيكون. غامضا أو ناقصا 
وأحيانا يكون بعيدا. عن الموضوع الحقيقى. » وعلى ذلك .فانه بجب. 
قراءة: الوثيقة الى الحد إلذى يمكن منه معرفة الموضوع بالضبط ٠‏ 


(ه ) يجب أن يكون الفهرس على علم تام بالتنظيم العام للمنظمة. 
ومجالات العمل فى كل: وحدة: فيها .,. كما يجب أن يكوان. ملماريكل ما 
يستجد من تعدنبلات حتئ يعننه ذلكِ”على تفهم الموضوعات؛ ٠‏ 


+ - الاضسافة الى الفهرس 8 
المفرؤضن أن الفقهرس اللوضوعئ يغطئ تجميع !اوضنوعات التى يطرقها العمل , 
لكن يظهز من ونت“لآخر أنها من 'الضرووئ اضافة -أنبشطة جديدة. اليه أو فتح 
مثقات: جدئدة ٠‏ لهذا*فاثه تحب 'مراعاء .الدقة التامة فى غمل هذه الاضافات. 
حيث: أن الخطا أو الأشراف ة 





يبعثر ؤقائق الوضوع المواحد * 


ويلاحظ أنه فى الفهارس العشرية تترك دائما أرقام خالية لتملا بالاضافات 
الجديدة فى الستقبل ٠‏ أما فى أنواع الفهارس الأخرى فان اللوضوع الجديد 
ياخذ اثر رهم متلطسل ق مجموعة االؤضوعات التى يضياف:اليها: ٠‏ 


ه ‏ الاحالات فى اللفات 





عندما يكون موضوع الوثيقة الفهرسة له ناحيتان لو اكثر مقّل موضوعات 
العلاتاث آلدولية “الثى: تكون“غاذة ديل أكثر من دولة ؛ .أو اذا كان 'مؤضوع 
إل ثبقة له ناحية هندسنية وناحية: مالية.» ففئى: هذه 'الحالة يستحسن تدبير 
أككن من نسخة من الوثيقة المفهرسبة: عن طريق التصوير.لتحفظ. فملفات 
الموضوعات المختافة حتى تكون كلها مستوفاة مع فراعاة .تسجيل- كلمة الاصل 
محنوظ بملف رقم على عذه الصبور » واذا لم يتيسر: الحصول على 
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من نسبخة فان النسخة :الوحيدة, تحفظ فى ملف الموضوع الأهم ثم تعمز 
احالاث لتجفظ فى ملفبات الموضوعات الاخرى بالطري 1 ١‏ 





-” رسالة ' تتطق “بموضوع ' اغتفاد مبنلغ الأنشاء 'مستشفى ف .مهزاني 
1381/45 ؛ ومن استعراض #لوضوع يتضح أنه يتعلق بناحيتين. ؛ الاولى, 
«مينانية1541//45» والثانية «انشاء مستشفىة: قلو-فرضنا أن لكل من. هاتين 
الناجيتين ملفا » فلكى يكون كلا اللفين ,مستوفيا فان هذا الخطاب يحفظ فى 
ملف الموضوع الأعم والاشمل وهو ميزانية 19417//87 م ثم تعمل احالة فى 
ملف ١‏ آنشاء مستشفى »'كالآتى : - ١‏ 0 


موؤذج رقم (8) 


“الاخسالة 
المراسلة رقم ِ / الؤرخة ,, الواردة من 
أو 'الصادرة الى 
وموضوعهما 


حفظت بملف رقم 


ثم تحفظ هذه الاحالة بعد مل: خاناتها فى ملف « أنشّاء مستشفى » * 


خامسا : الفهرس العام للمنظمة : 

لقد حاولنا فى الفصول السابقة ايضاح الاساليب والطرق 'التى تتبم 
فى عمليات التصنيف والفهرسة والتى تهذف كلها الى أنشاء فهرس ذى أثر. 
فعال فى تنظيم مصادر المعلومات ف المنظمة وتسهيل الرجوع'اليها ٠‏ 





ويلاحظ أنه فى كثير من المنظيات فى مضر. وى كثير من. الذول. الذامية يتم, 
أنشاء!نواع هن الفهارس أما أنها لاتتضمن أى أسلوب عنمى أى أنها مجرد 
قواكم باللفات . أو انها محاولات اجتهادية لانشاء فهارس اواجهة |/تطلبات 
السريمة واأحدودة فقط للعمل * 


١ 000 











واستكمالا لما سبق ذكره فى": ثانيًا » من “هذا 'الفضل فانه-من الضزورى 
ان يتم انشاء فهرس عام لكل منظمة وان يتكون “هذا 'الفهفرس 'آلغام“من عدد. 
من الفهارس بحيث يخصبصءفهرس لكل.مكتب .من .جميع مكاتتب الحفظ التى 
تخدم اداراث المنظمة ..وبحيث يكون لكل ادإرة فهرسها الْخاص بها والذى 
مة الادارات ٠‏ 








يتميز بمجموعة مِن'الإرقام تختلف عن ارقام ب 


وحتى يمكن التعرف على “ملذ! 'النوغ من “الفهارس: قأننا نقدم. النموذج 
"الآتى الذى قمنا بأعداده لاحدى شركات قطناع النقل "العام ': 


نموذج فهرس موضوعيى لأخذى شركات “فطاع النفل العام 


١‏ ب تتكون الفهارس الموضوعية المستخدمة فى مكاتب المحفوظات من أبواب 





رئيسية ث يخصص لكل مكتب محفوظات مجموعة من الأبواب » 
ويمكن أن نلاحظ أن الحفظ هنا على مسنتوى الادارة العامة » وذلك كالآتى : 


:أبواب فهرس مكتب السيد رئيس مجلس الادارة : 
-١‏ مجلس الادارة 
 "‏ الشئؤن الادارية 
 '"“‏ الشئون !ا 
5 - الشبكون إله 
ه ‏ الحركة والتشغيل 
5 - التنخطيط والمتايعة : : 
/ا ‏ - الشيئون القانونية 
4 
5 





- ششون المخازن والمشتريات 
اللعلاقات .الغخامة 


:أبواب :فهرس الادارة العامة للشئون «الادارية 
١"ات‏ مجلس الادارة 
؟؟ - الشئون 'الادارية 
5 - الشئون المالية 
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غ؟ ‏ شكاوى العاملين بالخدمة 
0 د شكاوى المفصولين 
شكاوى الجمهور 

5 

0 

د 


أبواب فهرس الادارة العامة للشئون اكالية 

5١‏ - مجلس الادارة 

"© - الشئون الادارية 

عم الشئون المالية 

4 

-56 

8 

5 

- 

اس 


:أبواب فهرس الادارة العامة لاشئون الفنية 
4١‏ - مجلس الادارة 
- الشثون الادارية 
5٠‏ ' الشئون المالية 
5 - الانشاءات 
السيارات 
لت 
3 
4-- 
0ت 


أبواب فهرس الادارة العامة لا<ركة والتشغيل 


١ه‏ مجلس الادارة 


؟ه ‏ الشئون الادارية 
7ه الشئون المالية 
4ه شئون الحركة 

680 ا شد 

26 1 

/ا ب 

مه - 

- 89 





أبواب فهرس الادارة العامة للتخطيط والمتابعة 
١‏ - مجلسن الادارة 
- الشئون الادارية 
+3 ب الشئون الاليبة 
5 - التخطيط وللتابعة 
56 - 
كت 
/اكات 
4- 
65 


آبواب فهرس ادارة الشسئون القانونية 
١‏ - مجلس الاداارة 
"7 الشئون الادارية 
” ب الشئون المالية 
5 - القضايا 
0 . التحقيقات 
- الحسؤادث 
/ا/ا ‏ الفتاوى والعقود 
ع - 
ع ل 
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آبواب فهرس الادارة العامة لشئون امخازن والشتريات , 


١م‏ - مجلس الادارة 

8 - الشئون الادارية 0 عد 
م - الشئتون البالية 1 
قت الايد 

م المشتريات والمبيعات 

3 - الموردون من القطاع العام 1 
لالم الموردون من القطاع الخاص : 
4- 

4 


ويلاحظ أنْ الابواب الثلاثة فى كل فهرضش متشنابية نظرا: لآن موضوعات 
هذه الأبواب متكررة فى جميع ادارات الشركة » ثم؛ تأتى: بغدما,الأبواب 
الخاصة بكل ادارة عامة أو أدارة » ونظرا لأنْ مكتب “رئيس مجلس 
الادارة يتعامل فى جميع موضوعات الشركة فان فهرس هذا ااكتب يتضمن 
جميع نوعيات هذه الموضوعات ٠‏ , 3 


ينقسم كل باب من هذه الأبولب الى فصول كالآتى : 


فهرس مكتب الأسيد رئيس مجلس الادارة 
١‏ مجلس الادارة 
؟ - الشئون الادارية 
»ات الشقون المالية 
اح الشكوق الفقدة 
ه- الحركة والتشغيل 
التخطيط وااتابعة 
7 - الشكون القانونية 
8 - شئون المخازن والمشتريات 
العلاقات العامة 


-١‏ مس الادارة 7 الا عد 
شئون الجلس 

اجتماعات المجلس 

التوصيات والقرارات 


 '“‏ الشئون الادارية 
١/٠‏ التنظيم الادارى 
؟/؟ التعليمات 
؟/؟ اللنسوائح 

؟/ شئون العاملين 
*/ه المحفوظات 

"رت الخومات الداخليية 
*7/, التهفباإرير 
؟/م الشكاوي 


"' - الشئون المالية 

١“‏ الميزانية 

4/7 [لزاجة 

؟/ الحسابات المالية 

4/9 الحسابات الجارية 

“ره الحسابات النقدية - الايرادات 
8 حسابات المخازن 

؟/ المصروفات 


+ - الشئون اانفنية 
4 الانشاءات 

1 الشيارات 

ه ‏ الحركة والتشغيل 
6 شكون الحركة 


ا 


ه/ شئون التشغيل 
اانا التفتبشر 
5 التخطيط والتابعة 


١/5‏ شئون التخطيط والمتابعة 


- الشتون القادونية 
17 القضايا 
//؟ التحقيقات 
5/10 الحسوادث 
//ة الفتاوى والعقود 





م - شئون اخذازن واكشنرببات 
الخازن 


8 الشتريات والمبيعات 

1/0 الموردون من القطاع العام 
الموردون من القطاع الخاص 
9 (لتعلاقات العامة 

5 علاقات عامة داخلية 


5 علاقات عامة خارجية 


فهرس الادارة العامة الشئون الادارية 


١‏ - مجلس الادارة 

- الشكون الادارية 
5٠‏ الشئون المالية 

5 ب شكاوى العاملين 
ه» .ب شكاوى المفصولين 
5 شكاوى الجمهور 

ا 


4 - 
ات 


71 


١‏ - مجلس الادارة 
1/1 شئون الخلس 
اجتماعات 
09 نوصيات وقرارات 


+؟ ‏ الشئون الادارية 
١‏ التنظيم الادارى 
؟ التعليمات 
6 اللوائح 
2/5 شكون العاملين 
*ك/ه اللحفوفات 
5 التفارير 


7 الشئون اكالية 
؟5/١‏ الميزانية 
59/؟ المراجعة 
ا الحسابات المالية 
5/5 الحسابات الجارية 
+5 /ه الحسابات النقدية - الايرادات 
3/1 حسابات المخازن 
1 المصروفات 
4؟ - شكاوى العاملين 
( بقسم بالحروف الأبجدية من1- ى ) 
5 عاملون ١‏ 
عاملون ب 
5 عاملون ت 
عاملون ث 
ثم يفتح ملف لكل عامل تحت الحرف الذى يبدأ به اسمه وتاأخذ الملفات 


أرلاما مسلسلة جديدة تحت الحروف ٠‏ 
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؟ - شكاوى المفصولين ع 
١/1:‏ عاملون 1 

0؟/؟ عاملون ب 

6؟/” عاملون ت 

1/6 عاملون ث 

السخ 


55 شكاوى الجههور 
( يقسم حسب الحروف الأبجدية من أ - ى ) 
1/1 أسماء تبد بحرف أ 
5 أسماء تبدأ بحرف ب 
7 أسماء تبدأ بحرف ات 
7 أسماء تبدا بحرف اث 


٠٠١ الع‎ 


تمهرس الادارة العامة للشئون المالية 
"١‏ مجلس الادارة 


؟© - الشئون الأدارية 
خم ب السئون اللمالية 


أ _ 


"١‏ مجلس الإدارة 


شئون المجلس 
٠؟/؟‏ اجتماعات 
5/5٠‏ توصيات وقرارات 


73و, 


؟ ‏ الشئون آالادارية 
١/5‏ التنظيم الادارى 
؟/؟ التعليمسات 
؟8/؟ اللوائح 

؟؟/؛ شئون العاملين 
7 المحفوظات 
؟ل/ره الخدمات الداخلية 
78 التقارير 

؟؟/م الشكاوى 
تنذك 


1 الميزانية 

+م/؟ المراجعة 

5/8 الحسابات المالية 
4/6 الحسابات الجارية 
5ه الحسابات الد 
تذذلا حسابات المشازن 
+7/8 المصروفسات 





الابرادات 


فورس الادارة العامة للشئون الفنية 
١؛‏ مجلس الادارة 
4١‏ - الشئون الادارية 
»: ' لاشثون المالية 
5 - الانشساءات 
6 للسيارات 
م 
“ا - 


- 4 
--453 


١‏ مجلس الادارة 
1 شئون للجلس 

5 اجتماعات 

5/4 نوصيات وقرارات 
2/1 


49 الشتون الادارية 
١/49‏ التنظيم الادارى 
التعليمات 

؟4/» الاواشسح 
م شكون العاملين 
؟4/ه المحفوظات 

3/5 الخدمات الداخلية 
45 لاتقارير 
1/45 الشسكاوى 


+4 الشئون الساكية 

١/5*‏ الميزانية 

+5/؟ اللمراجعة 

5/4 الحسابات المالية : مد 
4/؟ الحسابات الجارية 

؟5/ه الحسابات النقدية ‏ الابرادات 
5/4 حسابات الخازن 

5// اللصسروفات 

- الانشساءات 

4 الأمن الصناعى 

5 إالورش والجراجات 


4ك الاستراحات 


41 
2م محفوظات » 


4 - السيارات 

4 التشغيل 

6 قطع غيار وآلات 

2/1 الكاوتشوك 

محاضر استهلاك الكاوتشوك 
التفتيش الفنى 


ذفهرس الادارة العامة للحركة والفشغيل 
١‏ - مجلس الادارة 
؟ه ‏ الشئون الادارية 
- الشئون المالية 
:4ه ل شسثون الحركة 
2-00 


لول 5 


١‏ - مدأاس الادارة 
شئون الجلش 
83 اجتماعات !اجلس 
* تتبوصيات وقرارات 


؟ه - الشتون الاداربة 
05 التنظيم الادارى 
07/؟ التعليمات 
0 اللوائح 
:52/؟ شئون العاملين 
“'6/:. المحنوظفات 
الخدمات الداخلية 
7 التقارير 
8/65 الشسكاوى 
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عه _ ااثشستكون الالية 

1/0 الميزائية 

+ه/؟ الراجعة 

/؟ الحسابات المالية 

؟ه/ة الحسابات الجارية 

؟و/ه الحسابات النقدية ‏ الايرادات 
3/0 حسابات المخازن 

؟ه// المصروفسات 


4ه شسئون اأحركة 
التشغيل 

5 السياحة 
8/0 


تغهرس الادارة العامة للتخطدط والمتابعة 

5 - مجلس الادارة 

- الشكون الادارية 

+ - الشئون المالية 

4 - التخطيط والتابعة 

8 

7 

- 57 

م514 - 

--5 


0 - محاس الادارة 

0 شئون الجلس 

1 اجتماعات 

1 قرارات وتوصيات 

7 - السئون الادارية 
١/31‏ التنظيم الادارى 


م 


1/5 التنظيم الادارى 
7/؟ التعليمات 

5د/؟ الواح 

شثون العاملين 
ره الدفوظات 

7/5٠‏ الخدمات الداخلية 
16// التقارير 

كد/م الشكاوى 


> ب الشثون الاأية 
؟ث/١‏ اليزانية 

+/؟ الراجعة 

رذوانا الحسابات المالية 

5/55 الحسآبات الجارية 
ره الحسابات الذ 
3 حسابات المخازن 
5 المصروفسات 





الايرادات 


5 - التخطيط وااتابعة 

5 الفرع اإثالى والعامل الثالى 
14 شكون التخطيط 

5 شئون المتابعة 

5 الفائض 

5 الدورات التدريبية 


فهرس آدارة الشئون القانوئية 
١لا‏ مجلس 'الادارة 
؟/ - الشكون الادارية 
7 ب الشكون المالية 


#لآا# القضنايا 
و التحقيقات 
7 الحوادث 
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- الفتاوى والعقود 

١‏ مجلس الادارة 

فون شثئون. المجلس 

١/ا/ر؟‏ اجتماعات 

م/م فيرارات وتوصيات 


7 الشئون الاداربة 
١/0‏ التنظيم الادارى 
5/0 التعليمات 
؟نام؟ اللوائاح 
؟0/؟ شئون العاملين 
لاه المحفوظات 
؟/1/” الخدمات الداخلية 
// التقارير 
8/1 الشكاوى 
7 الشتون الالية 
١/76‏ الميزانية 
؟//؟ الراجعة 
5/100 الحسابات المالية 
ا الإحسايات الجارية 
6ه الحسابات النقدية - الايرادات 
تفذنا حسابات المخازن 
8/07 المصروفات 
ا القضايا 
( ثم يقسم حسب الفروع ) 
واه التي هقس.ات 
( ثم يقسم حسب الفروع ) 
- الهكقنتسواتك 


( ثم يقسم حساب الفروع ) 
//ا ‏ الفتاوى والعقود 


/ا/ا/١‏ الفقتاوى 5000 
يفنا العقود 





فهرس الادارة العامة لشئون المخازن وأكشتريات 
١م‏ مجلس الادارة 
- الشئون الادارية 
م المخازن 


بياج 2 وخ 4 
هم المشتريات واللخازن : 
4 - الموردون من القطاع العام 

07 ب الموردون من القطاع الخاص 4 

١‏ - مجلس الادارة م 

60 شئون المجلس ١‏ 

0 اجتماعات 


41 قرارات وتوصيات 
؟م - الشئون الاداريسة 
١/85‏ التنظيم الادارى 

8 التعليمات 

5 اللوائح 

2/85 شئون العاملين 
المحفوظات 

8 الخدمات الداخاية 
8 التقارير 

0/86 الشكاوى 

٠م‏ - الشئون الالية 
١/85‏ الميزلانية 

88/؟ المراجمة 

5/88 الحسابات المالية 
8/: الحسابات الجارية 
8ه الحسابات النقدية ‏ الايرادات 
1/17 حسابات المخازن 
؟8// المصروفات 


41 


4م -الخغ ازن يبي 
15 شئون اللخازن 

5 قطع الغيار والآلات 
65 الاطارات 

5 الوقود 





الناقصات», 
المزاد 25 ار إن 
ر/؟ مشتريات باءمارسة .والامر المباشر 
وم الاستيراد ٠‏ 

8 2 الموردون ون الأقطاع العام 

( بقسم حسب الحروف الابجدية من 1- ى ) 
/41 - الوردون من القطاع العام 

( يقسم حسب الحروف الابجدية من 1 افق ) 


ات 





ويلاحظ أن الابوابٍ الثلاثة المتكررة فى جميع” الفهارس تنقسنم جميعهة 
بطريقة ثابتة + 


أما مق 





الابواب 'قاتها مكلف 'ق خميمها هبب كلزوف كل مِذها :+ 


ومن المفروض أن يأتى تحت كل فصل من هذه الفصول اللفات التى, 
تنتمى اليه على أن تبداأ ملفات كل فصل يملف عام يأخذ .رقم الفصل ٠‏ 
وبمكن الاكتفاء بهذا اللف اذا كان حجم الوثائق محدودا ,, أما اذا كثرت. 
الوثائق وتنوعت موضوعاتها تحت الفصل فانه يمكن أن يفتح لكل موضوع, 
منها مأف خاص وتاخذ أرقاما تبدأ من ( ١‏ ) تحت الفصل ٠‏ 


ونظرا لان الفروع ستتكرر تحت الكثير من الفصول فقد وضع جدول. 
دتضمن ارقاما ثابتة كالآتى : 


١‏ فرع الجيزة 
فرع الفهيوم 


8 نت فوج يكى سويف 
لا 





فرع بنى مزار 

ب فرع الذي اا 
شرع أسسيوط 
سرع سوهماج 

فوع قد 


ا 
هي ىه بي جا م 


٠ت‏ شرع أمسسسسسوان 


٠“‏ - تطبيق الفهارس اإجديد 

( 1 ) عند البدء فى تطبيق هذا الفهرس فان اللختضين فى كل مكتب 

محفوظات يقومون بتجميع اللفات الوجودة فى الاقسام والادارات 

التى يخدمونها ويعملون بها قوائم ويوقف الحفظا فيها وتظضل 

كمراجع لحين الاستغناء عنها وتسليمها الى مخزن الخفوظات ٠‏ 

«ب) يتم فتح ملفات جديدة اعتبارا من ١916/1/1‏ طبقا اللفهارس 
الجديدة ٠‏ 





ب ةولعد الفهرسة الأوضوعية : 
(1) عند فهرسة أية وثيقة فائه يجب قراءتها قراءة دقيقة لتحدب 
موضوعها وهو الموضوع اذى يحتمل احتمالا كبيرا أن تطلب به 
هذه الوثيقة ثم يسجل رقم الاف على الوثيقة 6 
( ب ) اذا كان للوثيقة المطلوب فهرستها أكثر من موضوع فانه فى هذه 
الحالة يسجل عليها رقم ملف الموضوع الاهم'أو الأشمال ثم تعمل 
صور منها لتحفظ فى ملفات الموضوعات الاخرى ٠‏ 








( ج) براعي مراجعة هذه الفهارس كل خمس سنوات واجراء الثعديلات 
الوا ا 


: - فهارس الفيروع 

تستخدم الفروع فى فهارسها نفس التقسيمات المحددة للكتب السيد 
.رئيس مجلس الادارة حيث أنها تلائم ظروفها ٠‏ 

كذلك فاه دتم تمييز ملفات كل فرع عن بةية الفروع باستخدام جدول 
الارقام الثابتة للفروع المبين أعلاه ؛ على ان تبدأ ملغات كل فرع بالرقم 
الحدد له فى الجدول ٠‏ 
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الفصل الكسامن 
فهارس أمسسيماء الاي بخاص 


أولا : الغرض ون فهرس الأسماء : 

من المعروف أنه ينشا ملف خدمة لكل من العافلان في المنظفات الادارية 
وتجيظ فى هذم لللفات الؤرارات التملقة بحيام الموظفب الوظيفيية ومسوغات 
,تعيينه » ونظرا لأن ملفيات لإخدمة لاتتواول لما تجويه من أوراق ذاتٍ أهمية 
نشاضة: قانه.ينشا ملف ؟نخو أو أكثر تحفظ فيه الرايسلات والاوراق التباقة بكل 
مموؤاظفت 2 





ولامكان الوصول الى ملفٍ اى موظف بسهولة فانه ينشا فهرس يجمع 
أسماء العاملين مرتبة طبقا لاحدى طرق الترتيب المجائية الرقمية حيث يأخذ 
كل اسم رقما بسجل غلى املف وترتب /للنات تبعا لارقامها ٠‏ 


“ثانيا : أشكال فهارس الأسماء : 

سبق أن أوضحنا فى أشكال الفهارس الموضوعية أنها تكون فى شكل 
سول أو فى شكل بطاقات » كما أوضحنا أن السجل يصعب الاضافة اليه فى 
حالة هلء الفراغات الثتى تترك » ونحن ننصح بالاقلاع عن أستخدام السجلا 
فى عمايات الفهرسة اذ من الضرورى أن يكون الفهرس دائما فى شكل بطاقات 
تستخدم طبتا للخطة التى سنشرحها فى طريقة أنشاء الفهارس الهجائية 
الرئمية » وفى حالة عدم توفر البطاقات ؤادراجها فانه يفكن استخدام 
قصاصاتِ ورقية بنفس طريقة إلبطاقات ٠‏ 


ثالثا : طريقة السجل الساسل والكشاف الهجائى : 

توم بعض النظمات باعطاء ملفات العاملين أرقاما مسلسلة وقسمنها 
فى سجل ,تبعا لتواريخ تعيين حؤلاء العأملين » ويضاف الى هذا السجل أى 
«أسماء جديدة وتأخذ الارقام المسلسلة التالية ٠‏ 


/3 





ولتسهيل الوصول الى رقم ملف أى موظف فانه يتم تسجيل آسماء. 
العاملين فى سجل يخصص فيه صفحة لكل مجموعة أسماء متشابهة فى الحرف 
الاول من الاسم ,مع تتسجيل رقم كل منهم حشب السجل اللسلسل.» وبقلك. 
يمكن الوصول الى رقم أى موظف عن طريق هذا السجل ٠‏ 


وعيب هذه الطريقة - يض دروت المزبية تكثر بها التنسمية مما 
لحري ص ا وا اك وود ا 


مما يتطلب الكثير من الوقت والجبد للوصول الى رقم ملف الموظف ٠‏ 





زابعا ': الفهازسس الفجائية الرقمية : 


الذلك فانة مُن الضرورى استخدام طريقة اخرق يمكن:بْها تفادى عيوب. 
طرة السسجل الل والسجل الؤجائى وهذه الطريقة نمى الفهارس الهجائئة. 
الرقمية ألثى يمكن يها |تاحيق! مااياتى : 


١‏ اعطاء كل ملف رقما يمكن به تحديد مكانه فى الدرج أو على الرف كما 
يمكن توتيب. اللفات واستخراجها بسهولة” : 


؟ - حصر الاسماء .فى الفقرس وبذلك يمكن بسهؤلة التأكد من وجود ملفك أى, 
موظف أو عدم وجوده ٠‏ 


خامسا ؛ جدول ترقيم الاسسواء رقم 1 :)١‏ 


١‏ - يمكن استخدام الجدول الآتى الحصول على توغين من الفهارس, 
الهجائية الرقمية والجدول هو : 


1 الح 5| س. ١7١‏ | عبداله؟ مأ سم 
ابراعيم ؟ إحسن 1 | سيد ١8‏ | على 1" محمد 4*- 
أبو " إحسين ١١‏ |اش ١9‏ إعمر * ام محمود 0* 
أحمد : أخ ؟١١غ|ا‏ ص ©؟ اإغ 8 |مصطفى هم 
ف واه >1 ] شن 1" ا ف 55و« | ن الم 
تُ 31 3 كذ اط *+؟ إن انيم ان 
ثُ 0 ٠6‏ ]|اظ عم 3 0 و اعت 
ج ”5 لو ا 07 اة ا يلك 


. ويااحظ ران هذا الجَدول يضمن الحروف / 
مضافا بينها أثنا عشر اسما وعى الاسّماء الشائعة اله : 
وذلك لغرض توسيع قاءدة توزيع الاسماء لتسهيل البحث فى الجمونمات , 
وهذه الاشنماء هى : 





2 / 


ابراهيم ٠‏ أبو , أحمد » حسن ؛ حسَيل © سيد , عبد ال على © تمر , 


محمد + محموة + مضطقى. * 


النوع الأول : فهر سة الاسواء حسب الحرف آلاول "ون الاسم اذا كان الاسم غير 
شائع أو الجزء الاول من الاسم اذة كان شائعا » وض اذا كانت 

الاسماء فى حدوذ ٠.٠‏ انبسم ٠‏ : 

١‏ تاذل كان الجزء- الاول من..الاسم: غير شائع أى ليس إحد الإسماء الاثذنى 
عشر السابق تحديدها فانه د 





كتفى بترقيم الحرف الاول هن الاسم 


من عذا الجدول ٠‏ 


؟ ‏ تتجمع الاسماء التشابهة فى الحرف الاول على بطاقة وإحدة أو فى 
صفحة واحدة حيث تأخذ ارقاما مسلسلة ٠‏ انظر شكل رقم )١(‏ ويضاف 
اليها ما يستجد من اسماء * 


يكون رقم الاسم 'أى رقم املف مكونا من رقم |الحرف الاول-مضافا اليه 
رقم مسلسل الاسم ف اللجموعة الثى يتشابه معها فى الحرف الاول ٠‏ 


اما اذا كان الجزء الاول من الاسم هو أحد الاسماء الشائعة البينه فى 
الجدول فان عذا الاسم يرقم من الجدول ٠‏ 


ه ‏ تتجممع الاسماء المتشابهة فى اللجزء الاول من الاسم على بطاقة واحدة 
آو صفحة ولحدة حيث تأخذ ارقاما مسلسلة ( انظر شكل رقم ؟ ) ٠‏ 


> - تأخذ الاسماء المجمعة تحت الاسم الشائع ارقاما مسلسلة ويضاف اليها 
ما يستجد من أسماء ٠‏ 


.يكون رقم اللف مكؤنا من رقم الاسم الشائع مضافا اليه الرقم 
المسلسل للاسسم ٠.‏ 
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4 ب يتضح من ذلك إن الاسماء ستقسم الى 4 مجموعة تبعا للحرف الاول 
من الجزء الاول من اسماء العاملين وكذلك تبما للاسماء الشائعة 
الاثنى عثبر ٠‏ 


لكى يمكن التمييز بين أرقام ملفات الاسماء وارقام ملفات الموضوعات 
فانه بلزم (ضافة رمز إلى أرقام ملفات العاملين مثل حرف م (أى موظفون) 
أو حرف ع أى عاملون ) أو يمكن تخصيص الارقام من 5٠ ١‏ لفهرس 
الاسماء على أن يبدأ فهرس الموضوعات برقم 4١‏ وبذلك يمتنع أى 
التباس فى تشيابه الارقام ٠‏ 


شكل رقم (3 لا * 2 ككلم 1 
١‏ 0 5 أحمد 
اخلاص أحمد حسسن 8 أحمد حسن أحمد 
١‏ اسماعيل عمر محمد 5 أحمد ابراعيم عمسر 
١‏ : أمين فتجى سبيعيد 5 أحمد سيعيد حسبان 


النوع الثانى : فهرسة الإسماء مسب الحرفين الاوئين من الجزء الاول من 
الاسم اما كان هذا الجزء غير شائع » وجسب الجزء الاول 
من الاسم اذا كان هذا إأجزء شائعا ٠‏ 
١‏ فى الاحوال الثى يزيد فيها عدد الاسماء المطاوب انشاء فهرس لها عن 
٠‏ ولا يحتمل زيادتها عن ٠٠٠١‏ اسم تتبع الطريقة الآتية مع 
استخدام الججدول السابق : 


؟ - يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من لسم .الموظف اذا كان هذا الجزء 
من الاسم غير شائع أى أنه ليس لحد 'الاسماء الشائئمة الموضجة فى الجدول 
( ومئ ابراعيم وأبو وأحمد وحسن وحسين وسبيد وعبد ال وعلى 
وعمر ومحمد ومحمود ومصطنى ) فالاسم اسماعيل يأذذ رقم ١//ا١‏ وهما 
زقما حرق الالف وللسين + توكذلك: الاسم آمين يكفد رقم :50/1 .وهما 
رقما حرف الالف والميم » أنظر شكل رقم (؟) » (5) ٠‏ 
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© - اذا كان الجزء الاول من 'الاسم من بين الاسماء الشائعة السابق ايضاجها 

1 فان هذا الاسم الشائع يأخذ زئمه من الجدول فالاسم ابراهيم ياخذ رقم 
6 , والاسم حسن يآخذ رقم ٠ ٠١‏ ثم يرقم 'الجزء الثائى من الاسم ٠‏ 
فاذا كان هذا الجزء غير شائع فأنه يرئم الحرف الاول منه فقط ؛ الاسم 
ابراعيم سعد يأخذ رقم ؟31//1 وهما“رئما إبزاهم وخرف ( سن )'فى 
الجدول » والاسم <سن فهمى يأخذ رقم 55/٠١‏ »2 أنظر شكل رقم 
زه ٠» )0( ١‏ 


اذا كان الجزء الاول من الاسم شائعا وكان الجزء الثائى من الاسسم 
شائعا أيضا فان كلا الاسمين يرقمان من الجدول فالاسم ابراهيم حسين 
بأخذ رقم 1١/5‏ وهما رقما ابراعحيم وحسين فى الجدول » والاسم سيد 
محمد يأخذ رقم 55/1 وهما رقما سيد ومحمد ف الجدول ( أنظر شكل 
رقم (ه) 2 300))* , 


ه. تتجمع أسماء الاشخاص التشابهة فى أرقامها على بطاقة واحدة أو فى 
ا صنحة واحدة حيث' تتاخذ. أرقاما :'مسلشلة ٠‏ 
شكل رقم (؟) شكل رقم (4) 


3 


3/١‏ 1س لق ألم 


0 اسماعيل. علئ معتوق أمين محمد سمهان 


١‏ أسكندر حكيم مرجان 5/١‏ أمينة على حسن 
ونون اسامة كامل عثمان ١‏ أمام حسسن عمر 
١‏ المع ١‏ الخ 














له 

















شكل زقم (ه)* 
7/5 ابراعيم / س 
1/1 ابراعيم سعد .أبو الثور 
ابراعيم سعيد الليجى 
/10١/؟‏ ابراهيم سامى زيدان 
5 الخ 

شكل رقم (7) 
١/1‏ ابراهيم / حسين 
ابراهيم حسين عبد الحميد 


1/11 ابرزاعيم. حسين عمبر 


بدلتذن 


اا 


إبراعيم حسين. حسان 


الع 
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شكل رقم (0) 


55/6 حسن /اف 
1/١‏ حسن فهمى مغازى 
لون حسنن فهيم بوسف 


الفلضةكن حسن قتحى عبد السلام 


اناسنا الخ 


شكل رتم )2( 


لان 


4 سيد محمد مصطفى 
8 سيد محمد أمين 
4 سيد محمد مبارك 


اللخ 


























ساسا : الجدول رقم (5) 


1 


1 سيد‎ ١ 

ابراعيم 5 شن الى 

أبو ان 2 

أحسان 1 مناه ا 

أحهة 5 سلاح ألدين د 

أسامة 3 7 2 

اتفاعيل : ط َّ 

ام 4 ظ 5 

3 3 8 5-06 

أنور 8 عادل 3 

7 2 عايدة 3 

- - عائشة 4 

- 3 عباس 0 
8 15 عبد ال ١ه‏ 

.متلا 18 عبده 55 
-جلال الدين ب عثمان 5 
-جمال 1 عطيات 4ه 
-جمال الدين 14 على 2 
3 5 عم كن 

حافظ ؟ عنايات 5 

خامد 5 عواطف .مه 

حسن 5 عيض 3 

الحتددق 1 عياد 3 
حسديي م عيسى ١د‏ 
جمحنيله 1 2 1 
حلمى لف ل 3-5 

خّ 58 فاروق 53 

98 1 غاطمة 5 
8 1 فايزة 353 
3 متحى 39 
3 5 غريد 3 

نس 5 فكرى 533 
#تسعق ل 8 
.سعد الديين ع 7 
سعيد 0 4 
«سليمان 0 0 
7 7 07 





ق 7 مختار لي 


كُ لف مدحثت 03 
كمال 7 مصطفى 5 
كمال الدين ,> ممدوج 4ك 
ل لف منصور 311 
مم 0 منى 5 
مجدى 41 منير 5 
ومحاسن 43 قوببق 5 
محسن غ88 ةََّ 55 
محمد 8 مه ا 
محمود 16 و 54 
محيى 841 ى 49 
محى الدبن /ام 


إن هذا الجدؤل هو من نفس نوع الجدول رقم )١(‏ السابق ايفساح 





' أطريقة استخدامه ٠‏ و 





تفرق بينهما هو أن الجدؤل رقم (؟) بتضون عددا أكبر 


من (الاسماء الشائعة 'وذلك اقابلة ما قد يوجد من ضخامة فى عدد'الاسماء فى 


المنظمة انتى تستخدمه ٠‏ 


وقد سبق أن أشرنا الى أن الجدول رمم )١(‏ مستخدم فى 'حالة وجود 
عدد من الإسماء 'حئئاي ٠٠٠‏ اسم ء» وذذارا لأن بعض الأنظمات قد يوجد فيهأ 
عدد اكثر من 7٠٠٠‏ اسم ؛ لذذك فائه يمكن استخدام هذا الجدؤل فى مثل 


مذه الحالة ٠‏ 









عند استخدام هذا الجدول نفس الاسس انتى سوق .ايضاحها 


الجدول رقم )١(‏ وهى كالآتى : 


ة استخدام 


١‏ . يتضسمن' هذا الجدول الحروف الهجائية الثمانية والعشرين مضسانا 


دينها ١لا‏ سما شائعا ٠‏ 


؟ ‏ إذا كان الجزء الاول من الاسم ألراد فهرسته غير شائع أى أنه 
ليس أحد الاسماء الؤاحد والسبعين البينة في الجدول رقم (؟) » فانه يرقم 
الحرنان االاولان منه .» فالاسم م أسعد على حسن » يرقم الحرفان الاولان من. 
الجزء الاول « أسعد ء آى الالف والسين ٠‏ لانه ليس أحد الاسماء انشائعة 
اابينة فى الجدول ؛ فياخذ رقم 58/١‏ » ( أذظر شكل رقم 5 ) ٠‏ 
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؟ ‏ أما أذا كان الجزء الاول من الاسم من بين الاسماء الشائعة البينة 
ق“الجدول : فان هذا الجزء ياخذ رقمه من الجدول ٠‏ فالاسم م احسان جمعهه 
ياخة رقم 14/4 ٠‏ وهما رقما ٠‏ لحسان » وحرف الجيم أول الجزه الثاثى منه 
الاسم « جمعه » , ( أنظر شركل رقم ٠١‏ ) , والاسم « أبو الفضل » وأخذ 
رقم ؟/1 ومعهما رقما د أبو » والآلف فى ه الفضل » ٠‏ ( أنظر شكل رقم 0١‏ 


اذا كان الجزءان الاولان هن الاسم شائعين فانهما يرقمان هن, 
الجدول ٠‏ فالاسم « سعد ممدوح #يأخذ رقم 91/16 وهما رقما « سعد » 
وه ممدوح » فى الجدول , أنظر ( شكل رقم ٠ ) ١١‏ 


ه ‏ وكما سبق الاشارة ؛لى ذلك فان الاسماء !لتشابهة فى الرقمين تجمع, 
على بطافة واحدة بحيث يسهل ت<ديد رقم ملف الاسم المطلوب ٠‏ 

















بس | 1/5 احسان/ج - ! 
١‏ أسعد على حسن | 5 احسان جمعة عدر 
2/1 اسحق فريد فهمى | أاحسان “جلال فتحى | 
أسمه فهمى ا 5 احسان جويد على 
| /5/55 1 بع | 5 للخ 
( شكل رقم 5 ) ( شكل رقم )1١‏ 
0 2 ْ 00 معن 
1/9 أبو القضل حسن عمر | 41/53/66 سعد ممقوح سيق ا 
1/7 أبو الفتح محمد حسان *76 سعد «مدوح على 
1/5 ابو السعد فتدى سيد 81/9/؟ سعد ممدوح ابراميم|! 
*//: الخ ا الخ ا 
( شكل رقم 1١١‏ ) ( شكل رقم ؟1١1)‏ 
/ا5 


( ملزمة /! - محفوظات )» 








سابعا :قواعهد:عامية : 
١‏ ترتب البطاقات تبعا :للارقام الموضحة فى الهامشسن اليلوى لكل بطاقة 


حتى يسهل الوصول الى رقم أى اسم بعد تحديد الرقمين الاولين من 
الجدول ٠‏ 


1 - عند ترقيم الاسماء ز من جدول ١‏ ) التى تبدأ باداة التعريف ( ال ) فان 
هذه الاداة تهمل ويرقم ما بعدها أى أن 'السيد تأخذ زقم )١6(‏ ( سيد ) 
ر والطنطاوى ) يأخذ رقم ؟5//!؟ ( ط / ن ) ( واللعيسوى ) يأخذ رقم 
4 (عف) ٠‏ 


#مَا اذا كانت « !ل » وسط :الاسم فانها تحسب مثل أبو الفضل ٠‏ 
 *©‏ الاسماء التى تبدأ بالف ولام أصلية فان هذين الحرفين يرقمان فالاسم 
( الهام ) يأخذ 1/١‏ والاسم ( البير ) يأخذ أيضا حلفا وهكذا ٠‏ 


يزاعى ان تكون الاسماء فى الفهارس ثلإثية على الاقل ومكونة.من الاسم 
الاؤل للشخص مغدافا اليه .اسم الاب ثم “اسم -الجد 


هه عند ظهور أى تشابه بين اسمين فانه يجب أضافة تمييز لكل هن 


الاسمين مثل الوظيفة .أو مكان العمل أو التخصص ٠‏ 


يمكن اجراء تعديل فى أى من هذبن الجدولين وذلك بحذف أو.اضافة 
اسماء آخرى مع ملاحظة تعديل الارقام » حتى يكون الجدول مطايقا 
الظروف العمل واحتياجاته ٠‏ 


ع4 





الفصل التاسع 
فورسة أنواع خاصة من المواد 
آولا : فهرسة اللفات : 


اوضحناً فى الفقرات السابقة أساليب تصنيف ١الملفات‏ :ويتم: فيها 
التصنيف فى مزحلتين الاواى مززحلة تصنيف أوراق (اؤوضوع الواحد فى 
.ملف واحد ٠‏ والثانية مرحلة تضنيف اللفات فى مجموعات بحيث تمثل كل 
مجمرمة نشاطا رئيسا فى المنظمة وادخال هذه الجموعات فى شكل فهرس 
.رقمي ,تأخذ ,فيه الذفات أرقاما ترتب بواسبطتها فى الادراج وتكون اداة يمكن 
بواسطتها الوصول الى الملفات فى الادراج ٠‏ 


ثانيسا : فهرسة الاحصياءات, : 


)ذا كانت االنفات ت 





ن احصاءات دورية فانه يُمكن' ادخالها فى 
نظام الفهرسة المتيع , كدِنِكِ .إذا كانت في شكل نشرات ,دورية أو. استمارات 
«اتسرناكية آو: تقارير أو دراسات » أما اذا كانت الاحصاءات فى شكل مطبوعات 
فهذه تدخل فى نظام غهرسة !اطبوعات الذى سنتحدث عنه فيما بعد * 


ويكون تصنيف الاحصاءات عادة حسب موضوعها أو حشب اسم 


الجهة التى تصدرها أو اسم الجهة التى تتعلق بها ٠‏ أو تاريخيا وذلك كله 
طبقا لاحتياجات العمل ٠‏ وباستخدام اسس التصنيف :السابق عرضها ٠‏ 


ثالنا : فورسة التشربعسات : 


من. المعروف أنه دوجد شكلان متميزان للتشريعات فى النظمات الادارية » 
اولها النسخ المبلغة من القوانين والقرارات الجمهورية ,والقرارات الوزارية 


ولكى يمكن الاستفادة من هذا النوع فائه من الضرورى ان يكون لدينا عند 
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الفهرسة نسختان من كل تشريع ٠‏ تحفظ الاولى فى ملف المجموعة مثل ملف 
مجموعة التوانين أو مجموعة القرارات الجمهورية وهكذا وتحفظ الثانية ى 


ملف الموضصوع ٠‏ 


والشكل الثانى هو التشريعات المطبوعة فى دوريات والتى .يجب اتباع 
الآتى لتسهيل الرجوع آليها : 


١‏ - مراقبة انتظام ورود الوقائع المصرية والجريدة الرسمية والنشر 
التشريعية للتاكد من تسلسل ورودها واستكمالها وطلب الناقص من. 


اعدادها حتى تكون مجموعاتها مستوفاة بصفة مستورة ليمكن الرجوع 
اليها واستقاء المعلومات منها عند الحاجة ٠‏ 





؟ - أن الرجوع الى الانواع الثلاثة:السابقة يكون عن طريق معرفة رقام 
التشريع وتاريخه ثم محاولة الوصول اليه فى عذه الصادر الثلاثة ٠‏ 

؟ ‏ يلاحظ ان النشرة التشريءية يصدر لها فهرس موضوعى سنوى » وعيبه 
هذا الفهرس انه قاصر على سنة واحدة آى ان الباحث اذا اراد التعرف 
على تشريعات موضوع معينل خلال عدة سنوات فان عليه أن يرجم الى 
فهارس هذه السذوات ٠‏ 





5 - يمكن اعداد فهارس كشفية ال عاتن 200 حال طلب اأقبرف» 
على ماصدر فى مجال موضوعى معين أو فى عدة مجالات كان ينثا كشاف 
موضوعى لتشريعات التربية والتعليم أو تشريعات الصناعة أو الزراعة 
أو ما شابه ذلك ٠‏ ويتم انشاء عذه الكشافات بعمل بطاقة لكل تشريع 
يسجل عليها عنوان التشريع ورقمه وتاريخه ثم موضوعه باختصار ورقم, 
المصدر ( رقم الملف أو رقم الصدر التشريعى ) كالآتى ٠:‏ بل 








التباون 


قانون رقم ؟ه لسنة ١937١‏ بشأن ادخال تعديلات على التشريعات 
المتعلقة بانتعاون ٠‏ النشرة التشريعية » 19531١‏ ؛ صفحة لاهه١ ٠‏ 








ثم يسجل فى اعلا البطاقة رأس موضوع يمكن عن طريقه تجميع 
التشتزيعيات التى "تقناول نفس التشؤيع' سؤنا ٠.‏ وترتب البطاقات مجائيا 
تبعا لحروف راس الوضوع » ويكون الرجؤع الى مثل هذا الفهرس: عن طريق 
تحديد راس الموضوع حيث يمكن بعد ذلك التعرف على جميع التشريعات التى 
صدرت فى مجال رأس الموضوع ٠‏ 
رايا : فهرسة التعليوسات : 

بقصد بالتعليمات المنشورات والكتب الدورية والتعميمات وما شابه 


ذلك , ويمكن اتباع نفس !لبادىء التى سبق عرضها فى فهرسة التشريعات 


خامسا : فهرسة الطبوعات : 

نظرا لان المطبوعات لا تمثل جانبا اساسيا فى مصادر المعلومات بالمنظيات 
الادارية فائها لن تكون عقبة فى أعمال فهرسة هذه المصادر ومع ذلك فانه 
يمكن اتباع الآثى بالنسبة لها : 


١‏ - تخصيص وكان لحفظ المطبوعات ويفضل أن يكون رفا أو أكثر حيث 
أن الطبوعات يفضل ترتيبها على الرنوف ٠‏ 

بالك كاق عمد الطبوعات- مكاسنا فانه تحمل وها عائمة وكلفيية ارقانا 
مسطسلة ليشهل الوصول الى اى مطبوع من بينها ٠‏ 

+ ب افق بعضى الاحوفل يكون احد الطبوعات متطقا 'باوراق احد الموضوعات 
الحفوظةاوولتها فى .ملف .+ وق هه الحاقة يمكن حفظ ورقة باالفن' تشنين 


الى عنواان الطبوع ورقمه وعلاقته بالموضوع حتى يمكن الرجوع اليه 
ملسي الدافيسة: 


:5 اذا تكاثرت المطبوعات وكانت ذات أعمية .خاصة فانه يمكن اتباع 
اساليب فهرسة الكتب فيها ٠‏ 


ساسا : فهرسة السسجلات : 


ان السجلات الادارية واالمالية لا تشكل مشكلة بالنسبة للرجوع اليها 
طالما أنها محدودة » أما اذا تكاذرت فانه يمكن اتباع الآتى : 


لحيل 





١ن‏ يكون لكل تشنجل بيان ممحتوياته يتضمن عرضا لما يتضونه ورقم, 
الصضفحة' لكل نوع فن البيانات ٠‏ 


؟ ‏ ترتب السجلات فى مجموعات حسب أنواهها ثم ترئب كل مجموعة 





 “‏ تعمل قوائم للسجلات حسب أنواءها وتأخذ ارقاما مسلسلة ليسهل 
الوصول الى اى سجل عند الحاجة ٠‏ 


 #‏ مراغى مصفة وستمرة تسليم الفجلات التى 





فى مده حعظيا إلى 
مغزن الحفظ أو استهلاكها حسب الاحوال وذلك طبقا لدد الحفظ المقررة 
لكل نوع 


سسايعا : فهرسة الوثائق اأفنيسة : 


يوجد أشكال كذيرة للوقائق الفنية » فقد تكون فى اشكل وسوم فنية 
للماكينات والمعدات الهندسية أو خرائط جغرافية + أو مواصفات فئية ٠‏ 7 





3 أق 
كتالوجات تشقيل وصيانة أناكينات والمعدلت الهندسية وما شابه ذلك» 
ويمكن اتباع الطرق الآتية فى فهرسة الوثائق الفنية : 


١‏ استخدام اسلوب فهرسة اللفات وذلك بانشاء فهرس لها وترقيم 
الوثائق الفنية من هذا الفهرس وترتيبها طبقا لارقامها والرجؤع انيها 
عن .طرق هذا الفهزس * 


اذا كانت الوثائق الفنية مرتبطة .جاوراق موضوعية فى اللفات “قاقهد 
يمكن ترتيبها فى مجموعات بأرقامها والاحالة اليها من اللفات ٠‏ ” 


” - فى بعض الاحوال قد يتطلب الامر انشاء فهرس كشاف لها على بطاقات- 








الفتصضل الفاشر 
طرق الحفظ وتداول المافات 


أولا : أهمية أعوسال الحفظ : 
إذا كانت الدقة فى اجراءات المراسلات الواردة والصادرة و١‏ 





إلى الرقابة على حركة الراسلات وضمان اجراء اللازم .فيها فى اسرع وقت 
ممكن ٠‏ والتأكد من تسليمها الى السئول عن الدفظ ‏ فان اجراهات اتحفظ 
تعتبر ذات أممية بالغة » اذ أنها 


البيانات والعلومات منها » كما أنها 





هذه الراسلات للباحئن لاستخلاص 
بر بحق الحصلة الحقيقية لاجراءات 


(ارزسلات الواردة والصادرة وامتابعة ٠‏ 


وبرغم هذه الاهمية الا.أن الكثر من المختصين يتباطاون فى تسليم, 
ارا اسلات للمختص بالحفظ بعد اتمام الاجراءات فيها , مما يجءل (الفات 
فيها من ناحية , كما أن تأخير تسليم هذه المراسلات 
للحفظ ينتج عنه اختلال التسلسل التاريخى للوثائق فى الثفات ٠‏ 








غير مستوقاة عذد البحث 


ثانيا : وسئولية الحفظ : 

من الضرورى تحديد الموظف. أو الموظفين الذين' يكلفون باعمال الحفظ 
داخل الانثرة » وبطبيعة الحال يكون: عدد هؤلاء الوظفين مناسبا بالنسبة 
لحجم العمل وطبقا لما أوضحناه فى معدلات الاداء بالفصل الخامس من القسم. 


الثانى من هذا الكتاب ؛ على أن يكون ذلك طبقا لتنظيم ادارى يحدد وجود 
مكتب للحفظ فى 'الاذارة طبقا ذلطريقة اللامركزية ٠‏ 


ثانا : اشروط الواجب توافرها فى الوثيقة الثى تسلم للحفظ : 
عند استلام الوثائق للحفظ فانه يجب التاكد مما يلى : 


١‏ ان الموظف المختص قد أشر عذى الوثيقة بكلمة « يحفظ ٠»‏ أو أى عبارة 
تدل على أنه أتم فيها الاجراءات اللازمة ٠‏ 





" - 'اذا كانت الوثيقة هى صورة مراسلة صادرة ٠‏ وكانت تشير الى مراسلة 
واردة فانه من الضرورى. التأكد من وجود !اراسلة الواردة مرفقسة 
بالمراسلة الصادرة ٠‏ 

 '"“‏ إذا كان احد الرؤساء قد 'أشر على الوثيقة بعمل اجراء معين » مقفل 
ابلاغ جهة معيئة أو عرضها على رئاسة معيئة ٠‏ فانه يجب التاكد من 
استكمال هذه الاجراءات ٠‏ 

- اذا لم تكن الوثيقة مسجل عليها رقم الاف فانه من الضرورى وضع 
رقم الملف عليها بواسطة المختص بالذهرسة ٠‏ 

.رادا : وعاء الحفظ : 
أن الحفظ يعنى تثبيت الوثيقة فى احد وعائى الحفظ التفليديين وعما : 

٠‏ الملف ذو الغلاف المقوى والذى يسع عادة حوالى ١٠١١‏ ورتة وتحفظ 
اللفات عادة فى ادراج حفظ الافات - 

؟ ‏ آلكلاسير وهو غلاف سميك دن الكرتون وبداخله آله لتثبيت الاوراق 
فيه » ويتميز الكلاسير يخاصية سهولة السدب منه والاضافة بين 
اوراقه وتحفظ 'الكلاسيرات عادة على الرفوف' ٠‏ 

.خامسا : حفظ الوثائق فى اللفات ( أو الكلاسيرات ) : 

٠ سا يدم تجميع الوثائق حسب آرقام الملفات‎ ٠: 

؟ - ترتب الوثائق التى ستحفظ فى ملف واحد 'ترثيبا تاريخيا بدءا من 
التاريخ الأقدم هن اسفل والتاريخ الاحدث من اعلا ٠‏ 

؟ د تخرم الاوراق بالذرامة فى مكآن متوسط منها ٠‏ 

؟: ‏ تثبت الاوراق فى اللمافات ٠‏ 

5 - ترقم صفحات املف يارقام مسلسلة من أوله حتى آخره ٠‏ 

- اذا كانت الوثيقة تشير الى مراسله سابقة وارده أو صادرة فانه من 
الخرورى “التاكد من ؤجود هذه السوايق فى الاف ٠‏ 

» ورقة يوقف الحفظ فيه‎ ١٠٠١ عند وصول عدد أوراق الملف الى حوالى‎ - ٠ 
ويوضع فيه نهوذج أغلاق اللف ( رقم 9 ) ودفتح له جزء جديد بنفس‎ 
٠ الموضوع ولكن باضافة كلمة جزء ثان أو ثالث حسب الأحوال‎ 


يل 


- يسجل على الجزء المغلق كلمة ( جزء رقم - مغلق ) ٠‏ 
تماد اللفات إلى ترثيبها السلسل فى الادراج ٠‏ 


سادسا : طرق الحفظ : 

ة الحفظ الرأمى للملفات فى الادراج ٠‏ 

؟ ل طلريقة الحفظ الرامى المعلق لاملفات فى الادراج ٠‏ وتتطلب هذه الطريقة 
رج لتعلق عليه الحوافظ التى تحفظ بداخلها اللفات » 
ز هذه الطريقة بانها تسهل حفظ الف بداخل الحافظة كما تسهل 
استخراج ؛للف , وذلك عن طريق اللافتات المثبته على حافة الحوافظ 








المعلقة , وزلاتى قد تكون ذاث الوإن متهددة مها يسهل تمييز مجموعة 
اللفات المقصودة ٠‏ 

- طريقة الحفظ الجانبى وعى شكل من اشكال الحفظ المعلق حيث تعلق 
اللفات على أطارئلت خاصة داخل الدواليب ٠‏ 





الحفظ الواقف للكلاسيرات على الرفوف ٠‏ 


سابع : طريقة ترنيب اكلفات في الادراج: 
١‏ يتم تجميع اللفات فى مجموعات حسب أنواع الفهارس الستخدمة ٠‏ 





جمم مأفات كل فهرس سودا » وترتب حسب تسلسلها الرقمى ٠‏ 

؟ - ترتب الملفات فى الإدراج بحيث يكون التسلسل الرقمى من أول الدرج 
الى آخره » ومن الدرج الاعلى الى الادراج السفلى فى نفس كابيتة 
الحفظ » ومن 'ليمن.الى اليسار“من كابينة الى اخرئ + 

ترتب الكلاسيرات ءاى الرفوف <سب تسلسلها الرقمى من الرف الاعلى 
الى الرفوف السفلى ٠‏ ومن اليمين الئ. اليسار من مجموءة رفوف الى 
مجموعة رفوف أخرى ٠‏ 

ثاونا : تداول الأفات : 

٠ ) ٠١ يتم اعداد بطاقة تداول لكل هلف ( نموذج رقم‎ ١ 

"' ل تحفظ هذه البطاقة داخل االف ٠‏ 

٠‏ عند طلب استعارة الف يتم ملء خانات هذه البطاقة ويوتع المستعير 
على البطاقة باستلام املف ٠‏ 


نووذج اغلاق ملف ( نموذج رقم 5 »© 
اغلق املف رقم رضم 
يتاريخ سس سس ده 


وفتح له جزء جديد برقم 





التوقيع 

بطاقة تدآول الاف 
رقم اللف وق الجوء يبي بسينشسه ( نموذج رقم ٠١‏ » 
الاسم , الموضيوع 252 ب 
محم أ ا 8 1 : 00 1 
الأوراق ) التاريج .| اسم المستعير / التؤقيع الادازة |استخجل فى ! أعيد فى 
بكس 5-5 5 / 
33 ا 

































































ع - يتسلم الستعير اللف..وتحفظ البطافة فى درج خاص مرتبةٍ حستبه 
لرقام اللفات ٠‏ 


ه ‏ عند إعادة اللف , ثتم مرلجعته على بطاقة التداول للتاكد من استكماله » 
ويسجل على البطاقة تاريخ اعادة الف ٠‏ 


+ - يجب مراجعة بطاقات التداول للملفات المعارة والتى مضى على اعارتها 
ثلاثة أيام ومطالبة اللستعيرين بأعادة هذه !للفات ٠‏ 


/ا . فى حالة تخلف اعادة ملف لمدة سثة أيام فيجب اخطار الرئاسة بذلك 
عن طردق مذكرة |اتابعة ( نموذج رقم ٠١‏ م) ٠‏ 


ناسطة : الفرز السنوى لتلوافات : 


١‏ يتم عمل فرز سنوى فى شهر ديسمبر أو دوذيو من كل معام وذلك 
بمراجة لفاك ٠‏ لقحيد :ما اصبع غير نشيط منها + 


٠“‏ اللفات النشيطة هى اللفات التى ماتزال مطلوبة للعمل ويتم تداولها 

لارجوع انيها » كما يتم حفظ وثائق بها + 
د الملفات غير النشيطة هى لالفات التى يتضح من بطاقة تداولها انه 
لم يتم استعارتها مدة سنتين مثلا ؛ كما أنه لم يتم حفظ وثائق بها 
خلال ماثين السنتين ٠‏ 


ويدذل فى اللفات غير النشيطة تلك اخلفات التى يتضح من الخبسرة 
العملية انها لها موضوعات انتهت مثل المشروعات التى تمت والتقارير 
النترية التى تصدر تقارير مجمعة لها والتعليمات اللغاه ٠‏ وما شانيه 








ه ‏ اذا كان فى المنظمة جداول محد حنظ تحدد مدة «الحفظ النشيط فى الادارة 
ومدة الحفظ غير ألندسط فى المخزن ٠‏ فانه يجب مراعاة تطبيق صذه 
الجداول سواء بالنسية للملفات أو السجلات أو الدفائر أو غيرها ٠‏ 


يذلا 





( نموذج رقم ١٠١1م)‏ 


مذكرة متابعة اللفسات 


1 5 آول ثان 
اسم اسم كسم اسم كاسم 
الى 
نرجو التكرم بالتنبيه باعادة اللفات الموضح ارقامها بعاليه فى أقرب 
فؤْضنة + 
0 ايل 


رئيس مكتب الحفوظات 


ل 











التردحيل الى المخزن : 
يتم لجراء الآتى بالنسبة للملفات الطلوب ترحيلها الى مخزن الحفظ : 


١‏ قراجع الأفات للتاكد من انها مرقمة الصفحات ٠‏ وان كل ملف مبين 
على غلافه من الخارج رقمه ورقم الجزء وتاريخ بداية !للف وتاريخ 
نهايته , وعدد الأوراق المدفوظة فيه وأن يكون غلاف املف سليما ٠‏ 


"' - تسجل الملفات فى سجل تسليم الوثائق إلى مخزن الحفظ ( نموذج رقم 


٠ من أصل وصورة‎ ) ١ 


"ا ب تسلم الملفات إلى مخزن الحفظ بالتوقيم على أصل سسيل التسليم 
وسحب الصورة للمخزن ٠‏ 


دقتر شام الاوراق إلى عروثة الحتفط 
التارميخ 0200 (فوفجركم )١‏ 











الفصل الحادئ عشسر 


التخزين والترحيل والاستهلاك 


أولا : مراجل الحفظ : 
من المعروف أن مسكاتب الحفظ يرد اليها بصفة مستمرة اغداد 
كميرة .من الوثائق للحفظ فى الذفات » ويتطلب ذلك بالضرورة أما فتح ملفات 


جد 





8 أو افذخ اجزاء جديدة لافلفات اافتوحة فعلا , وبذلك يزدا عدد 
اللنات باطراد ؛ ويتطلب ذلك بطبيعة الحال توفير معدات حفظ أضافية وكذاك 
توفي اماكن لهذه المعداث © ومن غنا .ظهرت أعمية عملية الترجيل التى ينتج 
عنها نقل الملفات غير النشسيطة الى محزن الحفظ » مما يخفف من ضخامة هذه 
اللفات ويسهل البحث فيها » كما يمكن ون السيطرة عايها ‏ لذلك فان.التخزين 


يعتبر أحد الانشطة الاسياسية ,لاعمال الحفوظات ٠‏ وتمر المحفوظات بمراحل 
الحفظ الآذيسة: 


١‏ - مرحلة الحفظ فى مكاتب الحفظ بالادارات ؛ وتحدد هذه ال مدة طبقا 
للاحتياجاث الفعلية للعمل ' من حيث أكون المحفوظات مطلوبة للاطلاع 
واستخلاص البيانات والمعلومات منها لفترة ناسبة » ولكن يوجد أحيانا 
بعض أنواع من المحفوظات يرى ضرورة تحديد مدة معينة لحفظها بمكاتب 
الحفظ بالادارات مثل المحفوظات امالية والسجلات الالية التى يفضل 


حفظها سنة مالبة جارية وسنة مالية سابقة وير<ل ما قبل ذلك الى 
مخزن الحفظ ٠‏ 


؟ - مرحلة الحفظ فى مخزن الحفظ وتحدد هذه المرحلة طبقا للمبين فى جداول 


مدد الحفظ 2 حيث تحفظ فيها المحفوظات لفترات محددة ثم يتم اما 
استهلاكها أو ترحيلها الى مرحلة حفظ تالية ٠‏ 


٠ مرحلة الحفظ فى دار ,المحفوظات العمومية‎  * 


تتضمن لائحة محفوظات الخكومة فى جمهورية مصر_العربية تحديد 


ان 


لبعض أنواع الحفوظات التى تحفظ فى هذه الدار » وكذلك تحديدا لمدد 
حفظها ؤهذه الدار (وسدناقش هذا المؤضوع بالتفصيل فقصل خاص)” 

4 - مرحلة الحفظ فى دار الوثائق التاريخية ٠‏ 
وسئناقش هذا الموضوع فى الفصل القائى عثر ٠‏ 

ثانها : مخزن الحفظ : 

مخزن الحفظ هو مكان يعد اعدادا خاصا ويجب أن تتوافر فيه شروط خاصة 

حتى يكون الحفظ فيه اقتصاديا » ومن هذه الشروط : 

١‏ أن قتتناسب سعة ألخزن مع حجم المحفوظات التي يتم .تخزينها » كما 
يجب أن يكون للمخزن سعة اضافية للتوسع اواجهة المحفوظات التكائرة 

؟ سآن حكون: المكزن مؤودا مادتولت الاطناء واحيزة اللقهوية .وق للبلاد ذلته 
الحرارة العالية يجب أن يزود المخزن بأجهزة التكييف ٠‏ 

- أن يكون المخزن. مزودا. بالرفوفف المعدئية ذات خاصية الارتفاع 
والانخفاض اواجهة الاحجام المختلفة للمحفوظات ٠‏ 

ل ان يكون اللخزن مزود! بقواطيع تسمح بالتوسع والانكماش ٠‏ 

ه ‏ يمكن ان يكون مناك مخزن رئيسى يتبعه مخازن فرعية 'اذا كان للمنظمة 
عدد من الفروع » وبحيث يتم الحفظ لفترة محددة فى المخزن الفرعى ثم 
يتم ترحيل الحفوظات آلى اللخزن الرئيسى ٠‏ 


ثالثنا :«التنظيم آلكانى للمخزن : 
ينقسم المخزن الى الوحدات الآتية : 

وحذة استقبال الحفوظات الخزئة + وكزود بعدد “هن الرفوف وللناضع 
الطويلة التى يمن استخدامها للاطلاع على المحفوظات ومراجعتها م 
واللتسجيل فى سجلات الخزن تمهيدا لترتيبها على الرفوف ٠‏ 


؟' ب وحدة الحفظ + وهذه يجب أن تستفل الرفوف فيها كاقة الفراغات ‏ 

وترتب الرنوف فى صفوف وبحيث يستغل الرف فى الحفظ من الامام ومن, 
خذ كل وحدة رقما مسلسلا » 
وتوزع وحدات الرفوف. على الادارات المختلفة. بحيث تأخذ كل ادارة عددلا 





#لخلف » وترقم وحدات الرفوف بحيث 
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من الوحدات يتناسب مع حجم محفوظاتها » مع مراعاة ترك فراغع 
مناسب بين وحدات الرفوف المخصصية لكل ادارة واخرى لامكان التوسع, 

؟ ل وحدة الشئون الادارية وتزود بعدد من المكاتب للموظفين العاملين, 
با مخزن ٠‏ 


رابعا : مده الحفظ : 


: تحديد مدد الحفظ‎ -١ 

سنة الحفظ هى سنة ميلادية من أول يناير إلى آخر ديسمبر » وتهمل. 

كسور لأسنة فى حساب عدد سنوات (الحفظ » وتحسب عدد سئوات 

الحفظ كالآثى : 

1 ) بالنسبة للسجلات والدفاتر تحسب من تاريخ انتهاء العمل فى. 
السجل. أى الدفتر ٠‏ 

رب) بالنسبة للملفات تحسب من تاريخ آخر وثيقة محفوظة فى لللف ٠‏ 

ر ج ) بالنسبة للوثائق المفردة تحسب من تاريخ الو 
تحسب مدة حفظها من تاريخ ايرام العقد ٠‏ 


٠ 3‏ هالعقوة 





رد ) بالنسبة للمستندات آثالية التعلقة بسنة مالية معينة تحسب مدة 
حفظها على أساسى عدد. السنوات المالية يصرف النظر عن تواريخ 
الوفائق * 
؟ اأعبية تحديد وعدد لأحفظ : 
أن ترحيل المحفوظات الى مخزن الحفظ لايعنى أن المحفوظات قد فقدت 
أهمدتهاً بصفة تآمة » أذ ان الموظفين. اللختصين لا يفتأون يطلدبون الامالاع 
على بعضها , وئو ان ذاك يكون على فترنات طويلة » وحتى لانحه_ل المخزن 
اعباء كثيرة نتيجة الادتفاظ ببعضى أنواع المحفوظات التى لايكون ثمة حاجة 
للرجوع اليها » فانه من الضرورى تحديد الانواع المختا 





ة لامحفوظات حسب 
أهميتها » ذم تحديد مدة حفظ كل نوع دسب هذه الاهمية » حيث يتم اما 
استهلاكه ‏ أو ترحيله الى مرحلة حفظ تالية وذلك بعد انقضاء هذه الدة * 


1١1 
) رم 8 محفوظات‎ 


“» ب أنواع أاحفوظات حسب اشكالها : 
( 1) اللفات ( وتشمل الكلاسيرات ) ٠‏ 


رب ) الستندات المالية وتكون عادة اما محفوظة ؤملفات أو كلاسيرات 


أو محفوظة فى محافظ » وتسام الى مخزن الحنظ شهرا بشهر ٠‏ 

( ج) السسجلات ٠‏ 

( د ) الدفائر ااتى تكون عادة متضمنة لصور مستندات سحدبت اصولها ٠‏ 
( غ ) الاستمارات السائبة ٠‏ 


( و ) الى أنواع اخرى مثل الطبوعات والكتانوجات والصور ٠‏ 


.5 - آنواع الحفوناات حسب أعويتها: 
(1 ) محفوظات ذات أعمية محدودة » وتحدد مدد حنظها طبقا للاحتياجات 
الفعلية التى يراها المستفيدون من هذه الوثائق ٠‏ 


( ب ) محفوظات ذات أعمية قانونية » وتحدد مدد حفظها بمراعاة مدد 
التقادم أو السقوط فى القوانين العامة ٠‏ فيلاحظ مثلا ان' الضرائب 
تسقط عن المول:اذا لم تتم مطالبته بها » خلال خمس سئوات بعد 
سنة الاستحقاق » ويعنى ذاك ان الوثائق والمستئدات التى 
ذه الضرائب تصبح غير ذات قيمة قاثونية للائبات , مما د 
امعه 'أن الاحتفاظ بها لن يفيد الا كمراجع عادية » وتصبح فى حكم 
النوع الاول ٠‏ وكذلك فان الاجور واللرتبات تسقط الطالبة بها بعد 
مضى خمس سنوات من استحقاقها » والحقوق المدنية تسقط بعد 
خمس عشرة سئة ومكذا . لذلك فانه من الضرورى أن يراعى عند 
تحديده مدد حفظ مثل عذا النوع الا تقل مدة حفظها عن مدة 
التقادم أو السقوط حتى لا تضيع حقفوق الحكومة أو الافراد على 
د سواء » !اذا استهلكت الحفوظات التى تثيت هذه الحقوق قبل 
خ السقوط , كما يجب ان يراعى الا تحفظ هذه المحفوظات لدة 
بد! من هدة السقوط حتى الا نحتفظ بوحفوظات لم يعد 
ثمة داع احفظهياء 
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زج ) محفوظات ذات أدمية مستديمة , وعى المستنذات والوثائق التى 





حقوقا 'أو التزامات مستديمة أو ذات مدى طويل ٠‏ وذلك مثل 
نت اللكية العقارية وسبلات [لواليد وا 





يات + وخرائظ 






ابيب ااياه أو بخطوط اصرف ,الصحى 2 وهذا 


كون حنظه مستديماء أى لإبنذار فى استهاذكه الا 





كامسا : بتداول مدد الحفظ : 


تتضمن جداول مدد الحنظ لأية منظمة حصرا لجميع أنواع المحفنوظات 
الناتجة من نشاط النخامة ؛ ثم تضع تحديدا لعمر كل نوع منها بحيث 
يتم التصرف فى هذا لأنوع بعد انقضاء عمره اما بالاستهلاك أو ,الترحيل الى 
مرحلة حفظ تالية ٠‏ 


وأقرب مثال لذلك هو لائحة محفوظات الحكومة التى تتكون من قسمين 
.خصص أولهما لأجراءات العمل فى مخازن اللحفوظات وخصص الثانى لجداول 
مدد الحفظ لأنواع الحفوظاتءولقد أفردنا لهذه اللائحة فصلا خاصاءوعيب هذه 
انجداول أنها ركزت على المحنوظات ف المجالات الاذارية والمالية ولمتهتمبالمجالات 
الاخرى مثل التربية والتعليم .٠‏ والصحة ؛ والمواصلات ٠‏ وذلك على آساس 


أن تقوم كل جهه بعمل لائحة خاصة بها تتضمن الانواع الثى تستخدمها ٠‏ 


ولكى تؤدى جداول مدد الحفظ الغرض منها بسهولة فانه من الضرورى أن 
بتصنف الانواع الختلنة للمحفوظات فى مجموعات ( حسب المبين فى الفقرة 
وآبعا ) باحدى الطرق الآنية : 


1١‏ أن تصنف الانواع حسب أشكالها ثم يبين أمام كل شكل منها مدة 
الحفظ » وبطبيعة الحال ستختلف مدد الحفظ .حسب أهمية كل نوع 
منها ٠»‏ 





لا أن تصذف حسب أعميتها وفى مجموعات تتكون كل منها من أنواع 


1.6 





تتشابه فى مه حفظها ويصرف النظر عن آشكالها » وبحيث يكون هناك 
مجموعة تحفظ لدة سنة واأخرى للدة سنتين وثالثة للدة ثلاث سنوات 
وهكذا ٠‏ 

* ل ويمكن استخدام طريقة ثالثكة لتصنيف أنواع المحفوظات وعى مزيج 
من الطريقتين السابقتين وذلك بان تصئف المحفوظات حسب “الشكل 
أولا » ثم حسب الأعمية بالنسبة لكل شكل ٠‏ وهذه الطريقة منطقية 
جدا » اذ يمكن عن طريقها الوصول بسهولة الى مدة حفظ أى نوع حسب 
شكله أولا » ثم حسب أهميته ٠‏ أى مدة |الحفظ اللحددة له حسب 


أمميته ٠‏ 
سادسا : كيفية اعداد جداول ودد (أحفظ لاونظوة ٠‏ 


١‏ سابتم عمل مسح كامل لجميع أنواع النماذج المستخدمة فى المنظمة » سواء 
أكانت فى شكل سجلات أو دفاتر أو بطافات أو استمارات أو غير ذلك » 
وذلك للاستعانة بها فى التعرف على الأنظمة: الختلفة التى تكلم فى 
النظمه ٠‏ وللتاكد من أن جميع هذه النماذج فد تم تضمينها فى جداول 
مدد الحفظ ٠‏ 


" ب اعداد استبيان بوزع. على جميع 'ادارات اللنظمة ( نموذج رقم ؟١‏ ) للملئة 
بواسطة المختصين وأن يوزع معه .رسالة توضيحية تميل مايلى :- 
(1) ضرورة أن ذتم تضمين الاستبيان جممع أثمكال المحفوذلات من ملفات 
( أو كلاسيرات ) وسنجلات ودفاتر وبطاقات: واستمارقت سائبة 
وخرائط واى مواد أخرى محفوظة فى الادارة ؤوتعتبر ك5مصدر 
للمطومات والبيانات ٠‏ 
(ب؛) هزورة أتحرى الدقة فى تحديد مدة الحنظ لكل نوع ومئ المدة 
التى يرق المستفيدون من الحفوظات أنها كاذية للرجوع وأن 
الحفوظات بعد هذه المدة تصبح غير نشديطة مما يتطلب ترطيها 
الى مخزن الحفظ ٠‏ 
ضرورة تحرى الدقة فى تحديد مدة الحفظ فى المخزن وهى المدة التى, 
تصبح بعدها المحنوظات غير مطلوبة ادطلاقا كمصدر للبيانات 
والمعاومات وأن أستعلاكها لن يضيع على النظمة أية حقوق أو 
التزامات سواء للمنظمة أو عليها ٠‏ 
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د عوذج رهام 15) 





( د) ضرورة أن يفهم المختصون أن الغالاة فى تحديد مدة الحفظ » سواء 
أكانت المغالاة فى طول المدة أو فى قصرها » ينتج عنه ضرر للمنظمة ٠‏ 
(ه) غرورة الاشازة الى تقسدم لالفات الى «جموعات حسب أهميتها » 
وأن بينها مايتضمن معلومات ادارية وما يتضدن معلومات مالية, 
وما بتضمن معلومات هندسية » وملفات المشروعات وملفأت 





الاحصاءات وغبر ذاك » وان يتم تحديد المدة اللناسبة لحلظ كل 
نوع منها طبقا لأحميت» 


(م) بجب الاشارن ألم 





د امه حفط [كل ووطة مق + 
















فى ( أولا ) كلما كان ذلك شيروريا » 
ذلك آنه يمكن ته 
مكاتب 1 


على عملي 


مدة حنظ لبعضي الانواع فى مرحلة الد 





بالامارات » ويمكن عدم تحديد هزه المدة اعتمادا 


بق الاشارة اليها » واكتناء بتحديد 





ددة اتحفظ فى الخزن ٠‏ 


؟' - غند أستكمال ورود جميع الاستبيانات من الاء 





أت نانه يتم تفريغها 
فى كشف الحصر السام لانواع اللحفوظات ( ذموزج رقم ١7‏ ) » مع ملا 





آنه اذا كان أحد الأنواع وستخدم فى أكثر هن ادارة نانه يتم تسجيل دند 
الحفظ المقترحة من كل منها + 


5 -. تشكيل لجنة من عدد من الموظفين من ذوى الخدرة الطويلة فى المنظمة لراجعة 
كشوف الحصر العام لانواع المحفوظات ٠‏ وعمل مقارنة بين مدد الحفظ 
المقترحة لكل نوع فى حالة استخدامه فى أكثر من ادارة ٠‏ 


ت فى الاحوال التى يتضح ذيها وجود مغالاة فى «دد الحفظ فانه يتم الاتصال 
بالادارات المختصة واستدعاء مندوب من كل.منها اناقشته فى الدد المقترحة 
والاتفاق على المدة للنآسبة ٠‏ 
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عد اجراء التعديلات فى كُشوف الحصر وااتأكد من مناسية محد الحفظ لكل 


تحويل هذه الكشسوف الى 







لدارة الشنكون الغانونية 





د من أن 





لات نى تتضدن وثاة 


قانونية »قد حدد ذها مدد مناسبة بددث لاتتدرض حنوق آو التزلامات 





للسقوط أو التقادم ٠‏ 
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؛ ‏ يتم تصنيف أنواع المحفوظات ف الجداول النهائية طبقا للطريقة السابق. 
أيضاحها وذلك على أساس الشكل أولا ثم تصنيف كل مجموعة على 
أساس أهميتها أى مدة الدفظ المقررة لكل منها ٠‏ 


يتم استصدار قرار من السلطة المختصه فى ؛انظمة باعتماد هذه الجداول. 
حتى يتم استخدامها بطريقة قانونية ٠‏ 
سابعا : اجراءات العمل فى مخزن الحنظ ٠‏ 


١‏ -ايخصصض فى الخزن سجل .خامن. للحتوبات الخزد 





( نموذج رقم ١1‏ ) 


لبجل فيه مايتم وروده من محفوظات الى الذزن٠‏ 





- عند لسثاام الاحنوظات الواردة للمخزن ؛ فائه تم مراجعتها للتاقد من 


سلامتها واستكمائها ثم ددم الرجوع الى جداول مدد الحنظ لتحديد مدة 
حفذا كل منها فى المخزن ٠‏ 


* ا يتم تحديد مكان الحفظ للمدفوظات عن طردق تحديد رقم الرف ! 





سيتم حفا المحفوظلات فده ,» طبقا لذذلام ترقيم الرفرف السانق الاثءارة 
اليه ٠‏ 


تذتم الحفوظات بخاتم الخزن فى مكان ظاهر ( نموذج رتم 1١84‏ ) ويسجل 
رقم مكان الحفظ فى الخاتم ٠‏ كما تسجل مدة الحفظ وتاريخ التحصرف ف 
الخاتم ٠‏ 


ه ‏ تسجل المحفوظات فى سجل مخزن الحفظ ( نموذج رقم ١١‏ ) ويس_جل 
الرقم والتاريخ فى الخائم:كما يراعى ملء خانة موعد الاستهلاكوالترحيل 
طبقا لمدة الحنذا المبينة فى جداول مدد الحفظ ٠‏ وتاريخ الاستهلاك أو 
الترحيل فى الخانه الخصصة لذلك حسب الأحوال » فان كانت مدة الحفظ 
مثلا خمس سئوات سنة ١987‏ فأن موءد الاستهلاك أو الترحيل بكون. 
سئة ٠ 19551١‏ 


5 .- ترتب المحذوظات فى صناديق اذكرئون ويتم عمل قائمة بمحفوظات كل 
صندوق ( نموذج رقم ١6‏ ) حيث يتم لصفها على الجائنب الخارجى, 
للصندوق ٠‏ 








سجل محتويات مخز الحفظ قد عدا 


كاد أشكل 59 عه سمالا عر المفقل أمكان المموط 
3 لك : 
ريد ارده موضوع 7- إلى بالزتن إبالا_ أرف ' 



































المسلسل 


الشكل 


(نموذج رقم 1١١‏ ) 


قائمة محتويات ضندوق الحفظ 


20 0 
الكمية اضو 











٠‏ ترتب الصناديق على الرفرف طبقا لتساسل تسجيل المحفوظات فى سجل. 


محتويات مخزن الحفظ ٠‏ 
41 0 7 


4 سبالنسبة سنت ذات الحجم الكبير فهذه يمكن ترتيبها على الرف 
وكذلك أبة أنواع يتضح صعوبه ادخالها فى الصناديق الكرتون ٠‏ 


ثامنا : استهلاك وترحيل اتحفوظات 

١‏ بتم عمل مراجعة سنوية لسجل محتويات مخزن الحفظ » وبصفة .خاصة 
خانة اللمتهادة » وخانه الترحيل !لتعرف على أنواع المحفوظات التى 
انقفيت مدة حفظها فى اللشزن + 

؟ -. تسجل عذه المحفوظات فى اسستمارات حومير المدفوظات المقرر أسثيلاكها 
أو ترحيلها (نموذج رقم )١1١‏ بحيث الخصيص اسثمارات للمحفوظات المترر 
استهلاكها واستمارات لتلك لأقرر ترطيها الى مرلة حفظ تالية ٠‏ 

»امن لافروض تقنكيل لجنة فى كل .منظمة يمكن. أن تسمئ. اللجئة الدائمة 
لتمحفوظات مشكلة من آءضاء لهم خبرة طويلة فى آعمال (انظمة لتضوم 
بمراجعة هذه القوائم للثاكد من سلامتها وصحة الاستهلاك والترحيل ٠‏ 










؟ -. كذلك تقوم هذه اللجنة ب والكلاسيرات ) والسجلات. 
وغيرها مما ترى أنها نات يمكن أن تضاف الى نظم المطومات 
المنشأة فى المنظمة أو وثائق تاريخية » وسنفصل عذه العملية فى فصل 
خاص ٠‏ (الفصل الثالث عشر) 

بالنسبة للمحفوظات امقرر ترحيلها ؛ فانها تسلم الى مرحلة الحفظ التالية 
بالتوقيع على استمارات الحصر ٠‏ 

بالنسبة للمحفوظات المقرر استهلاكها فانه يتم استخراج الاجسام الصلبة 
مذها ‏ من دبابيس وأدوات تثديت لاعادة استخدامها » كما يمكن الاحتفاظ 
بالكلاسيرات التى لازالت فى حالة جيدة ٠‏ 

0 








- يتم تمزيق الاورأة 
جهاز فرم الاوراق ٠‏ 





لى أرجع اجزاء على الاقل , أذا لم يكن لدى المنظمة 


8 - تعبا الاوراق فى آكياس ودتم بيدا أشمركات الووق أو <رتها اذا كانت 


تتض.من مطومات سر 





5 يتم عمل محضر بعمليات الاستهلاك ,حفظ فى مخزن الحفظ * 


لحن 


الفضكل القانى عشير 


لاتشسريمات الاساسية المحفوظات 


6 عع 


أولا : لاكحة محفوظات الحكومة 


صسمدرت أول لائحة محفوذ 











خللت هذه اللائحة الور حتى مجرت فى 
محنوذلات الحكومة الخاصة بالحسابات والمستخة 
غرف الحنظ » ء والتى ولفق عليبا مجلس 





شولت ندار لأحذو 





لموودية فى على غرف الحدظ وأكوتؤول ايها 

حفوظاتها فى الذياية : وهذا أمر له أحمدته اذ بسسط لها نفوذ؛ ولثذرانا لم 
يكن لها من قبل ٠‏ ثم أنها اعترفت باتجانب التاريخى من مسفوناات الدولة 
فاشارت الى ذلك عند تعريف الحفوظات بأنها « السجلات والدفائر والمستندات 
والاور'ق والاستمارات باذواعها (اختلفة لأتى تستعدلها كافة الوزارات واللصالح 
وفروعها ق أعمالها كم .ينتهى: العمل فيها: ويقتفى الامر حفظها .بعد ذلك سنة 
تاكثر كيعا لحاجة العبل الحكومى أو التيمتها .التاريشية + + 











وعرفت المفوظات اللستديمة مانها ذ السيجلات: والدفاتز والاؤراق 
والمستندات التى تتضمن ميادئء أو اتفاقات متعاقة يملكية الحكومة أو الاقرد 
أو تكون ذات أ«مية تاريخية» ولو أن هذه اللائحة لم توضح منهوم الاعمية 
التاريخية ولم تتدرض لاركانها الا أنها على أية حال فد أقرت ميدأ ووضعت 


لمن بيدهم الادر قاعدة موحدة ادخل الءنصر التاريخى ضون مقوماتيا 





الهامة التى بجب تطبيقها خلال 












١ 


يعفل والأسبة 
دل واالانس 





اك وساحاول هذا ابراز اللامح الزئيسية 


نعف 





* تسرى هذه اللائحة على الوزارات والمصالح والهيئات الحكومية‎ ١ 

 "»‏ تبين اللائحة الغرض منها كما تضع تعريفا محددا للمحفوظات بأنواعها 
مع تحديد سنة الحفظ وأماكنه ٠‏ 

قواعد اعداد ا احفوظات للتسليم سواء السجلات أو الملفات أو الأوراق 
وذلك الى غرف الحفظ أو الجهاز ااركزى للمحاسبات »؛ ومواعيد 
أرسالها ٠‏ 

ب نظام حفظ وترثيب المسثندات ٠‏ 

ه ‏ واجبات أمناء غرف الحفظ ٠‏ 

“ - طريقة طلب المستندنت للاطلاع عليها واعادتها أو طلب مستخرجات منها * 

٠ طريفة التصرف فى المحفوظات (استغنى عنها‎ - ٠ 

م القواعد العامة التنظيمية مثل واجبات الموظفين نحو المحفوظات وواجبات 
دار المحفوظات نحو لذ 





الحق باللائحة ثلاثئة جداول تتضمن أنواع المحفوظات ومدة حفظ كل نوع 

فى مخزن الحفظ وفى دار المحفوظات وعى كالآتى : 

( 3 ) جداول بأنواع اللمحفوظات !اسبتديمة وهى أما أنها تحفظ بصفة 
مستديمة فى غرفة الحفظ أو تحفظ لدة فى غرفة الحفظ ثم ترحل الى 
دار الحفوظات لتحفظ بصفة مستديمة هناك ٠»‏ 

(ب) جداول بأنواع المحفوظات المؤقتة وهى تحفظ للمدة فى مخزن الجهة ثم 
ترحل الى دار المحفوظات 'لتحفظ بها مدة أخرى ثم تستهلك عند 
انتهاء هذه لالدة ٠‏ 


( ج) جداول بانواع المحنوظات التى لاتسلم لدار المحفوظات وأنما يكون 
حفظها قاصرا على مخازن الجهات حيث تحفظ المدة القررة لكل نوع 
ثم تستهلك عند لنثهائها ٠‏ 


: أشكال المحفوظات‎ - ٠ 


ويمكن باستعراض هذه الجداول أن نلاحظ أنها تتضمن الأقسكال الآتية 


للمحفوظات : 
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(1) سراكى وسجلات ودفائر ادارية ومالية ٠‏ 

(ب) مطبوعات مثل ميزانية الدولة والوقائم واللوائح المالية ٠‏ 
( ج) ملغات خدمة الموظفين *٠‏ 

( د) مستئدات مالية وعقود وأذونات وحوالات * 

رع) ملفات المراسلات والأوراق الاخرى ٠‏ 

(و) تقارير ٠‏ 


وبرغم وجود هذه اللائحة ومادوته من تعليمات وإضحة فانكثيرا منالمنخلمات 
الادارية الحديثة الانشاء لاتطبقها ٠وقد‏ نتج عن ذلك وجود كميات ضخمة من 
الاوراق والسجلات غير المرتبة والتى تحتاج الى مجهود ضخم لاعادة ترتيبها 
وتطبيق قواعد هذه اللائحة عليها ٠‏ 


وقد وزعت هذه اللائحة على الوزاراك و(اصالح الحكومية سئة 1504 مع 
المنشور رقم ( ١‏ ) لسنة ١905‏ من وزارة المالية » والذى تضمن أن تقوم كل 
وزارة أو مصلحة بعمل لائحة محفوظات خاصة بها طبقا لهذه اللائحة » ومتضمنه 
جميع أذواع المحفوظات التى تتعامل فيها » وقد صدرت فعلا لوائيح للكثبر من 
الوزارات والمصالح مثل وزارة الاؤقاف ووزارة التربية والتعليم ووزارة العسدذل 
وفيرها: * 3 1 

ثانيا : آلقانون رقم +ه” أسنة 1954 الخاص بانثساء دار الوثائق الأقومية 


٠ التاريخية‎ 





أنشكت دار الوثائق القومية التاريخية بمقتفى القانون رقم 7657 لسنة 
( 1504/3/54 ) وبعتبر أنشاء هذه الدار أحدى الأيادى البيضاء للثورة 
لتبدأ بجمع وثائق مصر التاريخية المبعثرة فى أماكن لاحصر لها ولا رابطة 
بينها » اذ كان بعضها بالةصر الجمهورى والبعض بدار المحفوظات ومجلس الوزراء 
ووزارة العدل ووزارة الاوقاف والازعر وغير ذاك , حيث لم يكن ثمة نظام يضمن 
تجميعها والمحانظة عليها وذلك بسبب اقتصار دار المحفوظات على الاوراق ذلت 
الطابع المالى » لذلك فقد استهدف القانون تجميع هذه الوثائق من 
والمراسيم والمعاهدات ووثائق الفاوضآت التى أجرتها مصر وسجلات عهد 
محمد على وغيرها فى مكان واحد مو دار الوثائق حتى يمكن الاستفادة منها على 











1 


أن ترتب علميا وأن بيسر البحث فيها والاطلاع ونشر مايتقرر نشره منها 








على الباحثيل ٠‏ 
كذلك نص لاقانون فى المادة ( ؟ ) على مهمة الدار فحددها بجمم الوثائق 





النى تعد مادة لتاريخ مصر وما يتصل به فى جميع العصور ٠‏ 


ونصت الادة  (‏ ) على أنشاء مجاس أعلئ الدار دتولى كافة المسائل التى 


تقوم عليها الدار من تقرير ما يعتبر من الوثائق ذات القيمة #لتاريخية ونقل 
الوثائق الى. الدار » ووضع فواعد المحافظة على الوثائق ذات القيمة وتحديد 





ماينشر منها وشروط الاطلاع وأخذ الصور وبصفه خاصة ابداء الرأى فى أعدام 
الاوراق الخاصة بكل وزارة ٠‏ 


ونصت اتاد الرابعة على المصادر التى تتكون منها مقتيات الدار كما 
سبق أن بيئا فى هذه الفقرة » كما جاء آخر المادة أن للمجاس أن يقرر ضم 
ماقد يعتبره وثائق تاريخية الى الدار ٠‏ 


وبرغم أن القانون لم يتضمن أى ببان عن علاقة دار الوثائق 
سوى أن الاخيرة أحد اللصادر لوثائق التى ستضمها دار الوثائق ؛ الا أن اللذكرة 
الايضاحية للقانون قد أكدت ذلك وأوجدت العلاقة على أن يكون لدار الوثائق 
السلطة فى اختيار ماتراه مناسبا للضم من بين مقتيتات دار المحفوظات كما أكدت 
أن لكل منهما مهمته الخاصة وأن دار المحنوظات عى مرحلة من مراحل حفظ 
الوكاكق: + 


بدار اللحفوظات 





كذلك نظم القانون عملية تسليم الوثائق الى الدار سواء لدى الجهات 
الحكومية أو لدى الأفراد ٠‏ 

ولقد أبرز القانون ناحية وثائقية وهى حجية الوثائق فقضى صراحة على 
أن للوثائق نفس الحجية التى كانت تتمتع بها قبل نقلها الى الدار من مكانها 
الاصلى كالشهر العقارى مثلا ؛ كما نظم عملية أخذ صور شمسية أو خطية من 
الوثا 





نظير رسوم واقد أوضحت الأكرة الايضاحية ثلقانون أن ذلك يكون 
للعلماء والباحثين من جهة ولصيانة حقوق الافراد من جهة أخرى ٠‏ 

وضمائا للتعاون يين الدار وسائر جهات الحكومة وحقظا للوثائق الهامة 
والمستندات من انتلف والضياع نقد نص ف المادة ( ٠١‏ ) على أن تؤلف بكل وزارة 


ككل 





المجنة دائمة المحفوظات بقرار من الوزير المخخص تكون مهمتها الاشرزاف على 
صيانة محفوظات الوزثرة وتنظيمها وعمل سجلات لها وتكون هذه اللجنة حلقة 
الاتصال بين الوزارة والدار » وحتى لاتقوم وزارة باغدام لوراق قد يتضح فيما 
بعد أهميتها للتاريخ القومى ٠لذلك‏ نصرعلى أنه اذا أرداثوزارة!ومصل#التخلص 
دن بعض الاوراق فملى اللجنة سالفة الذكر بالاشترئك مع مندوب دار الوثائق 
تقديم تقرير عنها يرفع الى !اجلس الاعلى ليبدى رأيه فى ذلك., ولايجوز التصرف 
فيها دون ذلك الاجراء ( مادة ٠ ) ١١‏ 
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واد فتد أوضحت العذوبات !اذى يم 
2 ىّ وم أى هبد 


#لوقاكق أو الامتفاع عن تسليمها للدلر ٠‏ 





تطبيقها فى حالة التسلاف 





الفصل الثالت عشر 


المحفوظات كمصدر للمعلومات 


آولا : أهمية البيانات والمعلومات فى الادارة الحديثة : 


يمكن انقول ان البيانات والمعلومات تلعب دور! اساسيا فى العملية 


الادارية وذلك فى المجالات الآتية : 


عم 


اع 


تتضمن المحفوظات المستندات. والوثائق التى ثمت على اساسها جميع 
الاعمال ‏ اذ لنها الوسيلة الوحيدة لتحقيق جميع. أغراض العمل المكثبى. 
لذلك فائئا نلاحظ ان الرجوع اليها لاستخلاص البيانات اللازمة للعمل 
اليومى يعتبر عملية حيوية ؛ وأن لى تعوبيق فى الحصول على هذه البيانات 
بسبب اخرار! كبيرة العمل ٠‏ 





ان الادارة العليا فى أى منظمة يتمثل نشاطها الاسادى فى اتخساذ 
قرارات » ولكى تؤدى هذه الادارة دورها فان قراراتها لابد ان تستند 
الى بيانات صحيحة ممثله ذماما للاوضاع المخئلفة للمنظمة » وأن تكون 
هذه البيانات متاحة فى الوةت المناسب أئ الوقت الذى .تكون مطلوبة 
فيه كماما » و, 





الحاق فاننا اذا درسئا مجموعة من القرارات انتى 
اتخذتها . القيادلت وحاولنا التعرف على ما ينثاب هذه اتقرارات من 
ضور فائنا ستجد ان السمب الاسانى فى ذلك هو نقضن البيانات 
اعتمدت عليها مذه القرارات ٠‏ 





0 


وعناك مجال ثانك يعتمذ اعتمادظ اساسيا' على البيانات ٠‏ هذا المجال 
هو التخطيط ٠‏ فاذا كان التخطيط يهثم اساسا بالتطور فى المأضى » ثم 
التعرف على الامكانات المتاحة فى الحاضر ؛ ثم رسم الخطط للمستقبل » 
ناننا سنجد أن البيانات تعتبر ءنصرا رئيسيا فى التخطيط » وبدون. 
هذه البيانات لا يمكن عمل ,الى تخطيط كما إن البده فى تنفيذ أى خطصة 
يتطلب بالضرورة وضع نظام للحصول على البيانات عن تنفيذ كل 


15 
(م 9 محفوظات ) 








نتمكن من قياس فاعلية هذه الخطة ٠‏ فى نسبة ما ثم انجازه منها ٠‏ 


.ثانيا : اصادر التاحة للبيانات فى اإنظمات : 


اذا نظرنآنظرة تحليلية: الى الصادر الاساسية للبيانات والتى يجب 
:توافرعا نائنا سنجدعما كالآتى : - 


١‏ - الحفوظات اللمنظمة طبقا لفهارس على اساس علمى » والتى تخضع 
للرقابة طبقا للمبادىء السابق الحديث عنها وذلك فى مراحل حفظهيا 
المتتالية ٠‏ 


8 ل الاحصاءات أيضا تعتبر عنصرا هاما من عناصر البيانات والمعلومات » 
ان الاسلوب الاحصائى لكى يؤدئ الغرض منه فى توفير بيانات كمية 
تعبر عن الاوضاع المختلفة للمنظمة الاقتصادية مثلا فى مجالات القوى 
العاملة والمعدات والآلات والانتاج. والتسويق وغير ذلك م يتطلب 
وضع نظام متكامل لتجميع بيانات من المواقع المختلنة للمنظمة » وقد 
يكون تجميم هذه البيانات فى اسثمارات تصمم خصيصا لذلك » وقد 
تكون البيانات مستخرجة من سجلات أو من تقارير نشاط دورية 
أو غير ذلك هذه البيائنات يتم تحليلها من خلال عمليات الجمع والطرح 
,والضرب والنسب والعادلات للخروج بعدد من المؤقرات التى يمكن 
الاستفادة بها فى اتخاذ القرارات أو فى التخطيط , أننا سنلاحظ أن العنصر 
الوثائقى هنا يعتبر عاملا هاما » فالاستمارات تحفظ فى مافات وتقارير 
النشاط الدورية تحفظ فى ملفات » مما يجعلئا: ننظر الئ المحفوظات كمصدر 
هام أيضا بالنسبة لهذه الاحصاءات ٠‏ 





- السجلات والدفاتر تعتبر ايضا مصدرا هاما من مصادر البيسانات 
وبضنة خاصة السجلات الالية المحاسبية وتلك !اتعلقة بالمخازن وما 
شابهذلك ؛ هذه انسجلات والدفاتر يجب اعطاؤها عناية خاصة حتى 
يمكن الرجوع اليها عند الحاجة وخصوصا وانها فى حالات كثيرة تعتبر 


مستندات قانونية يعتد بها ٠‏ 


ين 


ع كما سبق ان أوضحنا بالنسبة نلمستئدات المالية من أنها تسلم الى 
مخزن الحفظ شهرا بشهر حيث يتم ترتيبها فى مجموعات سئوية طبقا 
لاسنة ثالية ألتى تنتمى اليها » هذه امستندات تعتبر مصدرا هاما 
للبيانات والعلومات , بجائب أن لها حجية اثبات قانونية للحقوق 
والألتزامات ٠‏ 


ثالئا : انتحول الى نظم امعلومات : 


والآن بعد هة! العرض يمكن أن نلاحظ إن الملفات بشكلها التقليدى 
تعتير مصادر خام للبيانات ٠‏ أى ان كل بيان يتطاب الحصول عليه القيام 
بعملية بحث فى عدة ملفات وبين العديد من الوثائق ؛ وعذا يجعلنا نفكر فى 





أساليب جديدة لتوفير البيانات وتدسيرعا لنباحثين بدلا من البحث عنها 
وبذل جهد كبير ووقت طويل فى الحصول عليها » وهذا يجرنا الى ضرورة 
استخدام الاساليب الحديثة لامعلومات , والتى بعقتضاعا يمكن للباحث 
اما ان يحصل حلى المظومات مباشزة , أو يعطى له الصدر الذى يجد فيه 
اللعلومات اللازمة » ويتم ذلك بطريقتين ٠‏ 


١‏ - تشغيل وانتاج بيانات ومعلومات امواجهة متطلبات العمل » ويتم ذلك 
حاليا فى كثير من النظمات وبطريقة تلقائية وفى حالات كثيرة ٠‏ فقد تترى 
الادارة الغليا فى منظمة ما أن لديها“فائضا من القوى العاملة وذلك نتيجة 
لبعض الظواعر أو قد يكون ذلك نتئيجة لدراسة ما , وهنا تصدر 
توجيهات بحصر القوى العاملة » وحساب الاجور » وتحديد فثاتها وغير 
ذلك دون وجود آية ئية لانشّاء نظام معلومات للقوى العامة » وقسد 
يكتفى بالبيانات الى معين عند التأكد من ان ذاك يكفى للتء 
على وؤاطن #تضخم فى القوى العاملة » وهناك عمليات عديدة تم 
فى المنظمة بالقيام بتشغيل وانتاج بيانات معينة وثكن بدون خطة 
محددة أو جوانب معينة أو عمق معين ٠‏ ولكن فقط للواجهة متطلبات 
فلح + وعدا غبو الفوق الاسناسن يبن خصعيق ولفكاي التلوهات ., 
ونظم المعلومات ٠‏ 








*- اتا نظيم العلومات: + 
أن نظام اللعملومات يتميز بما يلى : 


لحرن 

















( 1 ) أن يتكون من عناصر تتكامل وتتفاعل مع بعضها البعض, 
( ب) ان يخدم امداف المنظمة ٠‏ 


( ج) أن بكون احد مكونات نظام أكبر ‏ كما يمكن ان تتفرع منه نظم, 
معثومات فرءية وان يتفاعل ويتكامل مع جميع هذه النظم ٠‏ 

( د ) ان يتناول نشاطا هامآ من بين إنشطة المنظمة وان يتخصص لهذا 
النشاط دون تداخل مع انشطة لخرى ٠‏ 

(ه ) ان يوضع له خطة لتوفير البيانات اللازمة له ٠‏ 

( و ) أن يكون توقير البيانات منتظما وفى توقيتات محددة بحيث يظل 
النظام على درجة مناسبة من الكفاءة فى أعطاء معلومات تمثل 
الاوضاع الحاضرة اصدق تمثيل ٠‏ 


ر ز) ان يتم تنظيم المصادر الاساسية لنظام المعلومات وهى المحفوظات 
والسجلاتءوالتى لا يمكن بدونها ان يثم انشاء أى نظام للمعلومات ٠‏ 


رابعا : بعض نظم المعلومات التى تعتمد اساسا على المحفوظات : 


٠ نظام معثومات الافراد » مصدره الاساسى ملفات الخدمة‎ ١ 


" ب نظام معلومات المخازن: » مصدرة الاساسى الملفات المحفوظ بها المستندات 


التعلقة بحرقة الاصناف , وهذ! بجانب السجلات ٠‏ 


نظام معلومات التدريب وعناصره الاساسية هى متدربون ومدربون 


ودورات تدريبية » ومصدزه الاساسى الملفات الثى تحنظ بها الوثائق 
للخاصة بيه الساض ٠‏ 


فنا 


لذ 
الفصل الرابع عقي 


(نموذج )» 
يل 1 5 
د الاجراءات لا 
ليل عمال اكحفوظات 


فى أحدى الهيثات العامة 
:3 اهمه 


إلغرض من هذا الدليسل 
١‏ تحديد المسئوليات العامة عن أعمال المحفوظات وكذلك أسلوب الرقابة 


؟ د تحديد اجراءات الحنوظات بحيث تتم هذه الاجراءات بطريقة صحيحة 
وفيسسيظة + 





تحديد الافراد اللختصين بكل عملية ثم تحديد الاجراءات التى يقوم 


4 ايجاد اداة يمكن ان تكون مرجعا للعاملين فى المحفوظات مما يساعدهم 
على اداء أعمالهم بطريقة طيبة ٠‏ 


محتويات الدليل 


'الفصل الأول : التنظيم الادارى لاعمال المحنوظات 

الفصل الثاني : اجراءات تداول المراسلات الواردة الخارجية 
الفصل الثالثك : اجراءات تداول المراسلات الصادرة الخارجية 
الفصل الرابع : اجراءات تداول الراسلات الداخلية 

الفصجل القامس: + اجراءلك التفرسة 

'الفصل السادس : اجراءات الحفظ وتداول اللفات 


فصل السابع : اجراءات التخزين والاستهلاك 


الفصل الأول 


التنظيم الادارئ لاعمال المحفسوظات 


آولا : لامركزية الحفوظات : 

تتم أعمال المحقوظات ف الهيئة طبقا للنظام اللامزكزى على أساس وجود 
قسم سكرتارية عامة يختص بأعمال [اراسلات الواردة للهيثئة وأعمال 
اللراسلات الصادرة خارج الهيكة » وكذلك مكاتبْ محفوظات محلية فى ااتقسيعات 
الاساسية للهيئة كالآتى : - 





١ل‏ مكتب محفوظات الادارة الركزية لشئون ركاسة الهيئة ٠‏ 
" - مكتب محفوظات ققطاع التخطيط والمتابعة ٠‏ 
“* ب مكتب محفوظات قظاع الهندسة المدنية ٠‏ 


5 ب مكتب محفوظات قطاع الهندسة الكهر 





ة والميكا 





ه ‏ مكتب محفوظات قطاع 'الشئون المالية والادارية ٠‏ 


ثائيا : اختصاصات الوحدات القائمة باعمال الحفوظات : 
١‏ - قسم السكرتارية العامة ويختص بالاتى : 


( 1 ) استقبال جميعم ا اراسلات الواردة للهيئة سواء عن طريق هيئة 
البريد أو عن طردق التسليم باليد وتسجيلها فى سجل اللمراسلات 
الواردة وتسليمها مكاتب الحفظ الحلية بالتوقيع على هذا السجل٠‏ 


( ب) استلام جميع المراسلات الصادرة خارج الهيئة وتوزيعها الى 
الجهات الصادرة اليها' ٠‏ 


( ج ) الاشراف على مخزن الحفظ طبقا لمنا.نصث عليه لائحة محفوظات 
الحكومة ٠‏ : 
( دع التنسيق بين أعمال مكاتب الحفظ المحلية فى لدارات الهيفة ٠‏ 


لعذا 


؟ - اختصاصات مكاتب المحفوظات ٠‏ 
( 1 ) استلام المراسلات الواردة عن طريق قسم السكرتارية العآمة 
وعرضها وتسليمها الى الوظفين المختصين ٠‏ 
ر ب) تجميع المراسلات الضادرة وتسجيلها فى سجل الصادر وتسليمها 
الى قسم السكر قارية العامة ٠‏ 
( ج ) الاحتفاظ ناليس للملفات وفهرسة جميع الوثائق طبقا للفهارس 








التى تضمن هذا الدليل أسلوب تطبيقها ٠ ٠‏ 
ر د') الاختفاظ بجميع اللفات .والمستندات. وتنظيمها طبقا للفهارس 
ال موضوعية 


ره ) متابعة المراسلات الواردة والصادرة ٠‏ 

ر و ) اجراه الفرز السنوى لجميع الوثائق وامستندات والسجلات 
وتسليم ما ينتهى العمل منه الى مخزن 'الحفظ ٠‏ 

( ز ) بالنسبة للمستند]آت اللالية فانها تسلم: الى مخزن الحفظ شهرا 

| بشهر طبقا لما نصت عليه لاثحة محفوظات الحكومة بحيث لايتأخر 

التسليم عن ٠١‏ يوما من الشهر التالى * 

( ج) بالنسنبة للفاث خدمة .العاملين الذين انتهت خدمتهم فأنها تسلم 
الى مخزن الحفظ أولا بأول. ٠‏ 


ثالثا : معدلات الاداء وتوزيع العمل على القوى العاملة : 


١‏ يتم توزيع العمل على العاملين ف الحنوظات با اعدلات الداء النمظية 
وكذلك الواجبات البينة فى الفقزة الثالية » وَذْلك' ا 5 


(1 ) تسجيل الراسلة الواردة و 


( ب) تسجيل الرواسلة الصادرة ويستغرق ٠‏ دقائق ٠‏ 





( ج ) حفظ المراسلة في الملف وتستغرق ”© دفائق ٠‏ 
( د ) فهرسة المراسلة وتستغرق ”© دقائق * 


( ه ) متابعة المراسلة وتستغرق ”" دفائق ٠‏ 


؟ - يكون تحديد المقرر الوظيفى لكل مكثب من مكاتب الحنظ طبقا للمبادىء 
الآتية: 


1 





1ع اذا كان للتوسط إليومى لمجموع المراسلات الواردة والصادرة مو 
فى حدود عشرين مراسلة فانه يخصص موظف واحد للقيآم بجميع 
أعمال المحفوظات من وارد وصادر وفهرسة وحفظ ومتابعة وفرز » 
ويمكن ان يضاعف عدد الموظفين كلما تضاعفت كمية العمل ٠‏ 

( ب) يكون حساب المتوسط اليومي عن طريق سجلات الراسلات الواردة 
وسجلات المراسلات الصادرة » بحيث تؤخذ فترة زمنية أربعة 


شهور أو أكثر ويستخرج عدد اللراسلات اللسجلة » وتقسسم 
على عدد أيام العمل الفعلية ( يمكن اعتبار الشهر 8؟ يوما ) * 


رابعما : الواجبات العامة للموظفين : 
١‏ - رئيس قسم السكرتارية السامة : 
( 1 ) الاشراف على موظفى القسم . وتوجيههم ٠‏ 
( ب) مراقبة العمل للتاكد من أنه يتم طبقا لقواعد هذا الدليل ٠‏ 
( ج ) التنسيق بين أعمال مكائب الدفظ فى الادارات كلما تطلب الامر 
ذلك وبصفة خاصة ما يتعلق باعفال المراسلات الواردة والصادرة 
وتخزين اللحفوظات ٠‏ 
رد ) المحافظة على سرية العمل ومنع لفشاء أى معلومات عن العمل ٠‏ 
رام ) القيام بعمليا تالابلاغ والعرض طبقا للقواءد المبينة فى هذا 
اليل ٠‏ 


؟ د الواجبات العامة أوظفى الاسجيل : 

( 1 ) مراعاة الدقة فى قراءة اللرأسلة /لواردة أو الصادرة لتحديد 
موضوعها ٠‏ 

١ب‏ تسجيل بيانات الموضوع والارقام والتواريخ بخط واضح 2 فى 
سجلات الوارد والممادر ٠‏ 

رج المحافظة على سرية العمل وعدم افشاء أى معلومات عن العمل 

( د ) مراعاة ان يكون توقيعهم بالاستلام بخط واضح » كما تكوز 
توقيعات المختصين فى مكاتب الحفظ واضحة ٠‏ 


خامسا : نظام المتابعة : 
١‏ - متابعة اأحفظ فى الآأفسات : 
( 1 ) لضمان التاكد من أن المواسلة قد حفظت فى ملف موضوعها 
ولمتتخلف الدى الوظف “[لثقمى فاثة: يوجد كاكة'ف:سجل الوارد 
مخصصة للتاشير بتاريخ الحفظ ٠‏ 





( ب) اذا كانت المراسلة مستئدا ماليا » أو من النوع الذى يحفظ فى 
ملفات الخدمة مثلا + فانه يجب اخطار موظف امتابحة للتاشير 
أمامها فى سبل الوارد الداخلي أو 'الخارجى بذلك 2 حتى يمكن 


معرفة حصي كل ,هراميلة + 
؟ - وتابعة اتخاذ الاجراءات فى اأراسلات الواردة : 


( 1 ) بمجرد انتهاء الأجراءات فى أية .مراسلة. واردة خارجية أو داخلية 
فانها تستلم الى موظف المتابعة ٠‏ 


( ب) يقوم الموظف المختص بالمتابعة بالتأشير فى سجل الوارد الخارجي 
بالنسبة للمراسلات الخارجية وفى سجل الوارد الداخلى بالنمنية 
للمراسلات الداخلية بما تم من اجراءات طبقا لنخانات. امبينة فى 
سجل الوارد ( وعى خانات الحفظ كما سبق أن أوضحنا وخانات 
بيانات الرد ٠)‏ 


( ج ) اذا حولت المراسلة الواردة من ادارة الى اخرى فائها ترفق بنموذج 
مذكرة داخلية من أصل وصورة ( نموذج رقم ١١‏ ) ويؤشر فى 
خانة آلرد بذلك ٠‏ ويعتبر النموذج بمثابة مراسلة صادرة داخلية ٠‏ 

"ا تقارير التابعة : 
(1) الدة المسموح بها لاتخاذ الاجراء أو الرد على المراسلات هى فى 
حدود ثلاثة أيام بحيث يتعرض الموظف للمساءلة بعد هذه الدة ٠‏ 
( ب) يتم عمل حصر أسبوعى بالمراسلات التى يتذلف اتخاذ اجراءات 
فيهنا مدة أطول من سبعة أيام وهى المراسلات التى لا زالت 
خانات المتابعة الخاصة بها فى صورة سجل الوارد الخارجى وسجل 
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لواره الذلتلن مقتوينة +احيف يهم اماك كقرين أشهوعى .يهناذه 
المراسلات يعرض على رئيس القطاع وتسلم صورة منه الى مكتب 
التابعة التابع لاسيد رئدش مجلس الادارة ٠‏ ( نموذج رقم 5 ٠)‏ 


متابعة الراأسلات اأوجهة من السيد رئيس وجلس الادارة أو ون السيد 

الذائب الى الادارات : 

( 1 ) يخصص فى مكتب الاتابعة التابع اكتب السيد رئيس مجلس 
الادارة سجل متابعة التاشيرات ( نموذج رقم ٠١‏ ) 

ل ب) يسجل فى هذا السجل الراسلات الداخلية » مع مراعاة تسجيل 
التاشيرة فى كل حالة ٠‏ 

ر ج ) يقوم المختص فى مكثب التايعة بتسجيل بيانات الرد على كل 
مراسلة فى سجل المتايعة ٠‏ 

رد ) فى سالة تاخر الرد مدة تزيد عن ثلاثة أيام فيتم الاتصال شخصيا 
بالختص لاستع هال ألرد ٠‏ 

( ه ) يتم اعداد تقرير متايعة أسبوعى يعرض على السيد رئيس مجلس 
الادارة أو السيد النائب يما تأخر الرد عليه مدة أطول من سيعة 
أيام ٠‏ 


ه ‏ متابعسة المراسسلات ا؛ضادرة : 

(1) الغرض من متابعة المراسلات الصادرة عو تذكير الموظفين المختصين 
فى حالة وجود مراسلة صادرة تتضمن طلبا معينا مما يقتضى 
متابعة الرد عليها من الجهة المرسل اليها امراسلة ٠‏ 

ر ب) يِؤْشر الموظاف المختص على صورة الحفظ فى ملف الأموضوع وهى 
الصوزة البيضاء وذلك بتاريخ طلب التذكير بكلمة ( يعاد العرض 
يوم د)* 

رج ) يفوم موظف المتابعة فى مكتب المحفوظاتث باستخراج هذه الصورة 
ويسجلها فى اجندة يومية فى تاريخ اعادة العرض مع تسجيل 
رقم اللف ٠‏ 


«رد) يراجع موظف المتابعة الاجندة يوميا ويعد قائمة بالملفات التضمنة 
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صورا مسجل عليها طلب إعادة عرض ويسلم هذه آللفات الى 
اللوظفين الختصين بالتوقيع على بطاقة حركة الملف مع تنبيه 
الموظف المخئض .الى الصفحة المبين.عليها طلب اعادة العرض ٠‏ 


سادسا : ننلام ااآتخزين والاستهلاك : 
١‏ - ان الذى يحكم العمل فى تخزين المحفوظات هو لائحة محفوظات الحكومة»٠‏ 


؟' - يجب ثوفير مكان متسع لمخزن الحفظ مزود بالرفوف المعدنية وعلبه 
الكرتون ٠‏ 

* م تقسم الرفوف فى المخزن بين قطاعات الهيئة بحيث يخصص لكل 
قطاع مجموعة من الرفوف تتناسب مع حجم محفوظاته المخزنة وترقم 
هذه الرفوف بأرقام مسلسلة ٠‏ 

4 س دن المفروض أن تمر وثائق الهيئة بمرحلتى حفظ : 
(1) مرحلة الحفظ النشيط فى مكاتب المحفوظات المحلية بالقطاعات ٠‏ 
( ب) مرحلة الحفظ غير النشيط فى مخزن الحفظ ٠‏ 

ها يتم اجراء فرز سنوى فى جميمع ادارت الهيئة فى شهر يونيو من, 


كل عام حيث بتم تحديد اللفات والمستندات والسجلات التى أصبحت: 
غير «طلوبة للعمل بصفة مستمرة ٠‏ والتى يمكن اعتبارها غير نشيطة» 


5 - مكتب الحفوظات ااحلى فى للقطاع هو المسثئول عن هذه العملية وذلك 
بالتدسيق مع قسم السكرتارية الغامة » 


| - تسجل هذه ااوثائق فى دفتر تسليم الحفوظات غير النشيطة كم تسلم 
للى مخزن الحنظ ٠‏ 


8 - يجوز استعارة الحفوظات من مخزن الحفظ طبقا للنظام الذى حددته 
لائحة محفوظّات الحكومة ٠‏ 





سابعا : الرقابة على تطبيق الاجراءات : 


تختص ادارة للتفكيش الادارى مالرقابة على تطبيق اجزاءلت ذه 
الدليل خلال دوراتها وخططها التفتيشية على قطاعات الهيئة على ان تتضمد 
تغارير / 





ين للنواحئ الآتية : 


١‏ التاكد هن وجود مكاتب المحفوظات وقيامها بالخدمات والاجراءات الحددة 
فى هذا الدليل ٠‏ 


؟ ‏ التأكد من أن الاجراءات التى تطبق فى هذه اللكاتب وكذلك فى قسم 
السكرثارية العامة مطابقة لما هو مبين فى هذا الدليل ٠‏ 


٠ كفاية المعدات والادوات اللازمة للعمل ويدخل فى ذلك السجلات‎ ٠ 
٠ ان الفهارس المستخدمة مطابقة لتلك المبينة فى هذا الدليل‎ .- 


ه ‏ التأكد من اتمام عمليات الفرز والتخزين والاستهلاك طبقا للمبين فى 
هذا الدايل ٠‏ 


1١ 
» محفرظات‎ ٠١ م‎ ( 


اجراءات تدلول الراسلات الواردة الخارجية 


؟" ‏ موظف الوآرد بقسم 
السكرتارئة العامة 


“ب رئيس القسم 


الفصل الفسانى 


١‏ الاجراءات 


١‏ - يتوجه صباح كل يوم من أيام 
العمل الرسمية ألى.مكتب' البرية 


ومعه حقيبة البريد ٠‏ 


؟ ‏ يتسلم المظاريف المسسبلة 
بالتوقيع على أصل حافظة البريد 
التى بعدها المختص فى مكتب 
البريد كما يتسسلم ,صسورة 
الحافظة , كذلك يتسلم المظاريف 
لادائية وللسخسية ويصعيينا 
فى حقيبة البريد * 


*اب يحضر العامل الحقيبة بالمظاريف 
ويسلمها الى رئيس القسم ٠‏ 


١‏ -.يتسلم. بالتوتيم !اارامسلات 
الواردة من خارج الهيئة باليد 
وذلك بالتوقيع على دفاتر 
التمنليم * 


اه يسلم الزاسسلاك "فلى .وكيس 
القسم ٠‏ 





3 ب نكسلم للظتاريف الوارية عن 
طريق مكتب البريد ويراجعها ٠‏ 








؟ - يفتح المظباريف الواردة غير 








ملاحلات 


/ا1 














الموظف ا.لختص 
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الاجسراءات 


الشخصية ويراجع محتويات كل 
مظروف للتأكد من صحتها ٠‏ 


 “‏ المظاريف المؤشر عليها باحدى 
درجات السرية ( سرى ب سرى 
جدا ‏ شرى للغاية ) لاتفتح وأنما 
الادارة أو السيد النائب ليقوم 
بفتحها وتوجيهها حسب مايراه 
سيادته » ثم تسجل بواسطة 
رئيس قسم 'السكرتارية فى سجل 
الوارد وتعاد الى مظرونها وتغلق 
وتسلم الى رئيس القطاع 
المخقص وعئ مغلقة ٠‏ 


5 - يختم المراسلات بخائم البريد 
الؤازد فى انسفل الورقسة من 
الوسط - 


ه ‏ يقرا كل مراسلة لتحديد القطاع 
المختص ويسجل اسم القطاع 
فى الخانة المخصصة اذلك فى 
الخاتم » مع مراعاة توجيه 
المراسلات الموجهة باسم رئيس 
مجلس الادارة الى مكتب سيادته 


5 - اذا كانت المراسسلة تتضسهن 
موضوعا له صفة الاستعجال 
فانها تختم بخاتم ( عاجل ) فى 
أعلا المزاسلة من الوسط وتسسكم 
فورا 'الى القطاع المختص بعد 
تسنجيلها فى سجل الوارد طبقا 
اللاجراءات التى ستخدد فيما 


٠ بعد‎ 


- اذا كانت المزاسلة تتضمن أكثر 








الموظف المختص 


ب.موظف الوارد:فقسم 
السكرثارية العامة ٠‏ 





الاجراءات 


من موضوع بخص أكثر من قطاح 
فأنه يؤشر فى الذاتم باسسم 
القطاع الاهم أو ذى ؛لاختصاص 
الاساسى » ثم يؤشر بجوار الخاتم 
بكلمة ود ميلعة الى ادارة٠‏ 
000٠٠‏ ثم يستخرج صورا 
بعدد هذه 'القطاعات لتبليغخها 
اليهاء 


م المراسلات التى ثكون لها أعمبة 
خاصة وبصفة خاصة المتئقفة 
بالسياسة العامة للهيئة أو 
لأدولة بصفة عامة تستخرج 
فسخ متها اللكرمن على لجيه 
زكيس مجلس الادارة اذا لم تكن 
هذه المراسلات موجهة باسم 
سيادكة ٠‏ 


يتسلم للراسلات الواردة 

الإصلية والصون المإلغة وصور 

العرض ويقسمها الى مجموعات 

حسب مكاتب المحفوظات المبينة 
فى الفصل الاول * 


"' - اذا كانت أية مراسلة تشير الى 
مراسلات واردة أو صادرة فانه 
يقوم بالرجوع الى سجلات الوارد 
والصادر حسب الاحوال لاستتيفاء 
هذه الثئارات: + ودصسجل: الرقم 
والتاريخ فى الهامش بجوار 
الاثمسارة ٠‏ 

# حديسكجل الزاستلوت فق شجل 
الوارد بحيث يخصص صفجة 
أو أكثر لمراسلات كل مكتب من 
مكاتب اللحنوظات السسابق 





الاشارة اليها ٠‏ 





ملاحظلات 





نموذج رقم (1) 





الموظف المختص 


تامل الةوزيسسم 


الولخ ا 








ف الوارد فى قسم 
العامة ٠‏ 





ا مرطق آلوارد في مكتب 
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يم 


ت يسلم المراسلات وسجز 


مونام. المزاسدلات: سحل 


-. يقوم بتوزد 





يتلسلم: السدجل من عامل 17 


- يسلم سسجل الوارذ الى 


الاجراءات 


يسجل رقم الوارد وااتاريخ فى 


الخاتم » ثم يضيع كل مجموعة 
مراسلات فى غلاف خاص 


ل الوارد 
إلى عامل التوزيع ٠‏ 


الوارد 





اللراسلات على 
مكاتب المحنوئنات فى التطاعات 
بالتوقيع على سجل الوارد ٠‏ 


أثى موظف الوارد 





2 
الدأخلى 


- دراجع اتسجل للتاكد من تسليم 





بالتوقيع على سجل الوارد * 


يسجل على كل مراسلة رقدم ) 


ملف موضوعهيا ٠‏ 
ا المراسلات فى سجل الوارد 
الداختلى ٠‏ 


مغرض: الراسلات على وكيس 
القطاع ليُؤئس عليها بما يراه ٠‏ 


- يسام المرفسلات الى الموظفين 


المختصين بالقطاع بالتوقيع على 
سجل الوارد الداخلى ٠‏ 

, المخختص 
بالمتابعة اذا كانت 0 القادعة 
يختص بها مراف آأخسر ٠‏ 





ملاحقفات 





الفصسل الشسااث 


أجراءات تداول الرآسلات الصادرة الخارجية 


اللوظاف المختص 


١‏ ب الوظف المسثو 
القبساع ٠‏ 


؟ ب موظف الصا 
مكتب اأحفوخلا 


: 
ل 


ادر 





ل 


الاجدراءات 


لأزابيلات. المسادرة من 





ويعتمذه. ا من 






سل و 


*لسلطة ١‏ 
؟ - يسلم الراسلات الصسادزة مم 
ا وصورعا الى موظف 


الصاذر فى مكتب اللحفوئالات ٠‏ 


يع لأراسلات الصادرة 





© ب يستجل [اراهبجلات فى سيل 
اتصادر الخازجى للادارة ويسم 


ركم ااصادر على أصل الر 





وصورتيها بعد رقم اللف كما 
يسجل تاريخ التصدير'» مسع 
مراعاة ان يكون التسجيل من 
أصل ودصورة ٠‏ 


الاوراق المفروض حفظها فى اللف 
مثل: الراسيلة الواردة النئ تكون 





 *‏ ينزع صورة المراسلة ويرفق” 








؟لراسلة الصادرة ردا عليها ,2 


 تاسسيادكالم‎ 


نموذج رقم (45 








الموظف المختص 


#بموظف. الأضافق 
قسم السكرتارية 





الاجسراءات 


وذلك لحفظها فى ملف الموضو 
ويسلم هذه الاوراق الى موظف 
المتابصسة * 


ه - يشلم أصول المراسلات الصادرة 
ومرفقاتها والصورة الثانية الى 
موظف الصادر فى قسم 
'السكرتارية العامة + 


١‏ - يتسلم المزاسلات الصادرة 
بالتوقيع على سجل الصادر 
الخارجى للادارة ود 
الصورة ٠‏ 





؟ - يحفظ صورة سجل الصادر 
فى ملف خاص باسم القطاع ٠‏ 


" - يعد مظرونا لكل مراسلة مبين 
عليه النتوان ربل الية 
المراسلة ورقم الصادر » قم 
يضع كل مراسلة فى مظروفها ٠‏ 


5 يقسم المظاريف الى مجموعتين» 
الاولى مظاريف تسلم بالبريد 
العادى أو امسجل والكانيا 
مظاريف تسلم باليد ثم يلصق 
الطوابع على الظاريف المرسلة 
بالبريد ٠‏ 


ه ‏ المظاريف الرسلة» بالبريد 
المسجل » تسجل فى دفتر تسليم 
المظاريف الى مكتب البريدٍ من 
أصل وصورة ٠‏ 


5 المظاريف التى تسلم باليد 
تسجل فى سجل التسليم باليد 





ملاحخلات 


نموذج رقم (؟5) 


نموذج رقم (4) 





الموظف المختص 


5 عامل التوزيع 





الاجسراءات 


/ا ب تسلم المظاريف الصادرة الى 
عامل التوزيع الخارجى مسسع 
دفتر التسليم الى مكتب البريد 
وسجل التسليم باليد ٠‏ 


١‏ يتسلم المظاريف الصادرة عن 

طريق مكتب البريد ويسلمها 
الى مكتب البريد بالتوقيسم 
على صورة دفتر التسليم وأخذ 
الافستل .: 





؟ ‏ المظاريف التى تسلم باليد 
بقوم بتوصيلها إلى الجهات 
المصدرة إليها بالتوقيع بالاستلام 
على سجل التسليم ٠‏ 





ملاحظفات 


زفنا 








الفغصل الرابع 


ااجراءات تداول الرآأسلات الداظلية 


الموظف المختص 


إأان الولف افون 3 


٠ القساع‎ 


" ل موذاف الصادر 
مكتب المدنوخلات 


#انتفوظف" لاؤلزة 
مكتب المحفوظات 


فى 


ل 





الاجراءات 


اأراسلة الضادرة 


من أص.ل وصورة 
تمده من لأساظة ١‏ 














؟ - يسلم [أراساكث الصادرة 
موظف الصائرة كت الج 


1 


يسول رقم لالف دلى 5 

وصورتهاء٠‏ 
؟" ‏ يسجل المراسلات الصادرة 

الدلثلية فى ميكل للمسنافن | 


الداخلى ويسيل رقم الصادر 
على صل الراسلة. وصورتها 





يمام لارايلة المسسائرة 
الداخلية الى مكتب 


اللخفوظات 
سيل 






المختمص بالترقيم 

الصادر الداخلى 

لم لاراسلات الواردة 
00 








: على كل دراسلة رقم 

ملف ودوضوعها ٠‏ 

#اب سكل الزاسياوف ق سعيل 
الوارد الداخلى ٠‏ 


س المرأسلات على رئيس 





القطاع للتاشير عليها دما د 


ه ب يسام الراسلات الى الموظفين 
الختصين بالتوقيع على سجل 


الوارد الداخلى ٠‏ 








ملادحظات 


نموذج رقم (2) 


مها 








الموظف المختص 


١‏ تا.فوظف: [لفووسة 


الفصل الخسامس 
اجراءات الفهرسة 
الاجراءات 


يكوا المراسلة المطلوب فهرستها 
للتعرف على موضوعها طبقا 
للنهرس الموضوعى المستخدم ٠‏ 


” ب بالنسية للمراسلات المتعلقفة 
بالافراد فانها تفهرس على 
أساس الاسم طبقا لفهرس 
الاسماء المستخدم ٠‏ 


"' - يرجع للفهرس لتحديد رقم 
اللف ٠‏ 


يسجل رقم الملف على الراسلة 
وذلك فى الخاتم بالنسبية 
للمراسلات الواردة أما بالنسبة 
للمراسلات الصادرة فيسجل فى 
اعلا المراسلة من اليمين قبل 
رقم الصادر مباشرة وعلى أصل 
المراسلة وضورتيها * 


ه ‏ اذا كانت المراسلة تتضمن أكثر 
من موضصوع ويرى انه من 
الضرورى استيفاء ملفات جميع 
المواضيع قائه يصور منه 
صورة 0 لتحفظ في ملف الموضوع 
الآخر على ان يسجل عليها 
كلمة ( الاصل محفوظ فى ملف 
تب ب 5 








1١ها/‎ 











الفصسل السسادس 


أجراءات الحفظ وتداول *الفات 


(الوظف الختص 


٠‏ - موظف الحفظ 





الاجرءات 


1١‏ يتسلم اللمراسلات الواردة 
بعد أجراء اللازم فيها 
وكذلك صور الراسلات الضادرة 
الخارجنة والداخلية ٠‏ 





اكد من أن المراسلات الواردة 
مؤثس عليها يالحفظ بعد اجراء 
اللازم فيها ٠‏ 


* د سكترع الافآت من الانزاج 
لحفظ الاوراق فيها ٠‏ 


يخرم الاوراق بالخرامة كم 
يثبت الاوراق فى اللف ٠‏ 


|ه - يرقم صفحات كل ملف بارقام 


مسطسلة: * 


5- عند وصول أوراق اللف إلى 
حوالى ٠٠١‏ ورقة فائه يغلق 
اللف ياستخدام مذكرة أغلاق 
ملف ويفتح له جزء! ثانيا أو 
ثالثا حسب الاحوال ٠‏ 


٠‏ - يرتب اللفات فى الادراج حسب 
اركاسيما 





ملاحلات 


نمرذج رقم (8) 


لل 








الموظف المختص 


١ 





الاجراءات 


8 - يعمل لكل ملف بطاقة حركة 
تحفظ بداخل اللف ٠‏ 


عند طلب استعارة الللف يملا 
بيانات بطاقة الحركة ويوقبع 
الستعير بالاستلام ويحنظ 
انبطاقة فى درج خاص لحين 
اعادة الف ٠‏ 


٠‏ عند اعادة الأف يستذرج 





بياناتها على املف لاتاكد من 
سلامته ثم يؤشر فى خانة تاريخ 
الاعادة بتاريخ يوم الاعادة ٠‏ 
١‏ يحنفظالبطاقة داخل اللف كم 
يعيد !للف الى مكانه فى الدرج٠‏ 





ملاحلات 


نموذج رقم (43 








الغصل السابع 


اجراءات التخزين والاستهلاك 


الموظف المختص 


١‏ ل هووظف الحفظ بمكتب 
المحفوذلات 


© مدموظف الغزق 





الاجراءات 

١‏ - يحصر اللفات والسجلات وغيرها 
من الوثائق التى أصبحت غير 
نشيطة وانتهى العمل فيها ٠‏ 


؟" ‏ يتأكد ان كل ملف مبين عليه 


رقمه وموضوعه 
ونهايته ٠‏ 





وتاريخ مدايته 


" ل يتاكد ان كل سجل «بيزعليه 
موضوعه وتاريخ يدايتهونهايته 


5 - يسجل آلوئائق الثى انتهى 
إلعمل بها بدفتر تسليم / 2 
الى مخمزن الحفظ من اصل 


وصصسورة * 


ه ‏ يسلم الوثائق الى مخزن الحفظ 
بالتوقيع على .الاصسل وسحب 
الصورة ٠‏ 


١‏ يكسلم الوثائق غير النشيطة 
من الادارات بالتوقيع على أصل 


دئتر التسليم وسحب الصورة٠‏ 


؟" ‏ يراجم الرفوف لتحديد المكان 
الذى ستحفظ فيه الوثائق ويختم 
الوثائق بخائم الخزن » كم 
يسجل رقم الرف فى الخاتم ٠‏ 





نموذج رقم (97), 


يخصصض لكل 
قطاع عدة رفوف. 


طبيقا لحجم 


وكاكد 


1 


(م ١١‏ محفوظات ) 








(الوظف المختص 


1 





ميته وضعها التحديد مذ للحن 
للوثائق طبقا لما هو مبين. فى 
الجداول ثم يسجل فى الخائم 
تاريخ التصرف فيها ٠‏ 


؟ - بسجل الوثائق فى سجل. مخزن 
الحفظ ٠‏ 


- يحنفظ الوثائق فى مكانها الحدد 


على الرف : 


1 ب يجرى فرزا سنويا ىق شمهر 
بوليو من كل عام لاسبتخراج 
الوثائق التى لنتهى أجل حفقلها 
وذلك بالاستعاتة بالخانة المبين 
فيهسا تاريخ الاستغناء أو' 
الارسال 586 وظلك اق سيق 
مخزن الحنظ ٠‏ 


#احا يعد أقاكضة يهذه. الوقائق 
لاستهلاكهئاء٠‏ 





نموذج رقم (8) 





الفصل اأخامس عثس 
التدريب الادارى على أعمال المحفوظات 


آولا.: ماذا بعنى تدرب أدارى ؟ 

بمكن تعريف التدريب الادارى : بأنه الخبرة الملمية والعملية التى ينقلها 
»٠درب‏ الى متدرب فى مجال من مجالات العمل الادارى * 

ويقوم التدريب على أربع دعائم عامة مى : 

٠ عمل'ادارئ:له تخصطن محدد ويحتاج الى خبرة ومهارة معينة‎ ١ 

؟ دنخيوة مدعمة بالعلم والعطل ٠‏ 

ان هوخن مهل هذه الشيرة + 


5 - متلدرب ينقصه عذه الخبرة ٠‏ 





وبتضح من عذا أن التدريب يهتم بنقل نوعين من الخبرة » علمية وعملية » 
.وهذا يجرئا الى التساؤل عن الفرق بين التدريب والتغليم » وهنا نلاحظ أنهيما 
يتماسان ويفترقان فى مواطن مختلفة : فالتعليم يزود اللتعلم بالمعرفة العلميةالتى 
قد تكون علما بحتا أى مجرد نظريات أو قد تكون علما تطبيقيا مما يحتم اتباع 
النظرية العلمية بالتطبيق العملى » والتدريب من ناحية أخرى فوق أنه يزود 
المتدرب بالخبرة العملية فى مجال عمله فأنه يستعين مالنظرية العلمية ليعمق 
التدريب ويزيد من تفاعل المتدرب به ؛ وبذلك يمكن القول أن التدريب هو معرفة 
وخبرة شخصية ٠‏ 


وهذا أيضا يجرنا الى تساؤل آخر , هل التدريب فن أم علم » فاذا! نخلرنا 
الى ماناله التدريب من أهمية ورعاية وما وضنع أله من قواعد 'دارية وتنظيمية 
.وفنية ء وما. أكتسئيه المدربون خلال عمليات التدريب !استمرة من خبرة واسعة 
مما جعلهم يتوصلون الى أسس .عامة. تمكن. أن تكون تعميغات”" يستفاد 'بها ف 


رذن 





أماكن كثيرة وفى تتأخصصات تدريبية أخرى » اذا نظرنا الى كل ذلك تبين لنا 

أن التدريب يكن أن يكون فنا من حيث كونه يطبق بطريقة فعالة يشدمج فيها 
ادرب بامتدرب مما يسهل نقل الخبرة على احسن مستوى » كما أن التدريب. 
يمكن أن يكون علما بعد أن تجمع له الكثير من القواعد و|لاصول الثابتة التعارف 


ثانيا : كاذا اكتدريب : 

ان الحاجة الى التدريب أصبحت فى عصرنا هذا ملحة الحاحا شذيدا » وقد 
ظهر هذا بوضوح خلال المشاكل العديدة الثى نتجت بسيب النقص أو القصور 
فى الخدمات أو الانتاج ويمكن أجمال أغراض التدريب فيما يلى : 

١‏ تزويد الطالب فالمدرسة أو العهد أو الكلية بالمءلومات العلمية والتطبيقية 
التى تساعده على' القيام بالاءمال التى يحتمل أن يمارسها بعد تخرجه ٠‏ 

؟ ‏ تأهيل اللوظف الجديد للقيام بالعمل'الذى سيمارسه بعد تعييئه ٠‏ 

صقل <ذدرات التدربين ورفع كفاءتهم واستغلال قدراتهم العقلية 
والبدنية والعملية أحسن استغلال ٠‏ والعمل على أحداث التغيير فى خبراتهم, 
ومعلوماتهم ٠‏ 

؟ - تعديل اتجاهات /للتدربين وسلوكهم ورفع الروح المعنوية بينهم . 

- عند تطبيق نظام جديد يتطلب خبرات خاصة ٠‏ 

+ عند الرغبة فى رفع معدلات الاداء أو زيادة الانتاج أو رفع مسبتوى الانتاج 

أو الخدمات ٠‏ 
التاهيل لشغل المناصب الاعلى أو القيادية ٠‏ 

8 يعتبر (لتدريب أسلوبا من أساليب الاستثمار الناجح الذى تظلهمر 
نتائجه فى صور مختلفة * ١‏ 

4 التقليل من الاخطاء والحوادث ٠‏ 

٠١‏ المساعدة فى ثبات قوة العمل ومرونتها » وأمكان أحلال أئ'موظف محل. 
الآخر فى آحوال الغياب أو النقل دون أخلال بالعمل ٠‏ 


1 


.نانثا ؛ مجالات ومجالات أمام التدريب : 


يعمل التدريب فى أتجاهين فى وقت وآاحد : 
٠‏ العمل على رفع خبزة ومهارة وكفاءة اللوظف مثل : 

(1) تدريب الموظف الجديد ٠‏ 

رب) تدريب الوظف النقول من وظيفة الى أخرى تختلف عن وظيفته 
الاصلية ٠‏ 

رج) تدريب الوظف أثناء العمل عن طريق الارشاد والتوجيه ٠.‏ 

( د) 'التدريب التجديدى بتزويد الموظف بالجديده من المعلومات وصقل 
معلوماته القديمة ٠‏ 





( ه) تدريب القادة فىالستويات الختلفة ٠‏ 
(و) قد لاتكون ثمة برامج تدريبية ويكتفى بالتدريب خلال العمل وهذا يمكن 
أن يسمى تدريب عشوائى ٠‏ 
7 الاتجاله التخصصى وذلك بالتركيز على تخصص معين .واعطاء (لتدرب 


كر قدر من الخبرة فى مجال التخصص مثل تدريب موظفى الشئون 
المأثية أو المخازن أو امشتريات أو اللحفوظات أو ماشا به ذلك ٠‏ 


/ 
رابعا : الحنوظات مجال نام : 
لا شك أن المجالات المختلفة للاعمال الادارية والتى 52-5 الامر التدريب 
عليها , كلها ذات”أعفية : الا أن مجال :المحفوظات بصفة خاضسة يجب 
“اعطاؤه أهمية أكثر للاسباب الآتية : : 


: أسباب تتعلق بحالة الحفوظات انرامنة‎ - ١ 


ن ما ثعانيه الحفوظات حاليا فى كثير من الدول النامية من القصور 
عن تقديم الخدمات التئ يجب أن تقدمها إلى الباحثين يمكن أرجاعه الى 
«الاسباب الآتية : 


١1 (‏ ) الفقص فى الايدى العاملة .وانخفاض مستوى خبره الموجود 
1 , 


156 


(ب) النقص ف الأدوات والمعدات وسو تهالة الموجنوم. مهبا. وكبذلك» 
النقص فى الاموال التى ترصد اواجهة اجثياجات المحفوظات ٠‏ 
رج ) عدم وجود التنظيم السليم الذى يمكن من تِيسَّير اعمال المحفوظات 

خلال عمليات تداول الاوراق وفهرسّتها وحفظها والتخلض منها ٠‏ 
( د ) عدم الامتمام بالمحنوظات نثيجة انخفاض الوعى بأعميتها سواء 
لدى القادة او لدى الموظفين 


(ه ) عدم وجود تشريع عام ينظم أعمال المحنوظات ويحددها ولو بصفة 
عامةء 5 
؟ س آسياب نتعاق بوكانة اتحفوظات : 
يجب أن نعلم أن لامحفوظات المنظمة مكانة خاصة بسبب م! دمكن أن, 
تسهم به.فى. تيسير العمل ودفع عجلته لما يأتى : 


)١(‏ انها مستودع كبير من المعلومات الادارئة والمالية. والفنية والقانونية. 
والتاريخية والتى يمكن الرجوع اليها والاستنفادة يما 
تحويه من بيانات ٠‏ 

( ب) انه يمكن الوصول بسرعة الى أية وثيقة عند طلبها ٠‏ 

( ج ) انه يمكن الرقابة بسهولة على الاوراق خلال تداولها وحفظها ٠‏ 

( دع انها تعطى للمكتب مظهرا حستا "٠‏ ”7 

على ذلك فانه.من الضرورى الاهتمام بصفة خاصة بالتدريب فى مجال, 

٠ المحفوظات‎ 


خامسا : هل ثمة ما يحتاج للتدريب فى أعمال الحفوظات ؟ : 


ها زلنا. نسمع من: البعض أن أعمال المحفوظات أعمال بسيطة وسهلة 
وروتينية وأن أى موظف يمكنه أن يعمل فى أية عملية. بمجرد إعطائه ولو 
فكرة بسيطة عنها , وهذه الفكرة الخاطئة هى السيب الرئيسى لما وصلت 
اليه الحفوظات من حالة سيكة فى كثير من اندول النامية والآن نطل 'العمليات. 
الرئيسية فى المحفوظات لنتعرف على مدى ضرورة التدريب .عليها كالأتى : 





1١ 


.: عملية القيد فى سجلات قيد البريد الوارد والصادر والتسليم‎ ١ 


برغم ان ذه عملية بسيطة وسهلة إلا أنه من الضرورى أن يفهم المتدرب 
ضرورة هدراعاة الدقة فى “لخيص موضوع. الخطاب القيد' وتسجيل. بيانات 
وافية عنه بحيث يمكن أن يتميز كل خظاب عن الآخئن., وكذلك يجب معرفة 
أنواع السجلات التى تستخدم وطريقة الستخدام كل سجل والغرض هنه 
كم اجراءلت وخطوات القيد ١ 5 ٠‏ 


: عوايسة الفهرسة‎ . ٠” 

تقول 'النسولس الآفية ؛ 1 

(1ع تجميع اللموضوعات أو الاسماء وتصنيفها وترقيمها: لغرض 'انشاء 
فهرس يتضمن موضوعات اللفات الموجودة فعلا بديث يحدد 
مكان كل مئف ويسهل الوصول اليه عند. الحاجة 2 وتحتاج هذه 
العملية الى خبرة علمية عن طريق التعرف على اسس التصديف 
العلمى وطرق الترقيم » ثم خبرة عملية في مجال انشاء الفهارس*٠‏ 

( بع استخدام الفهرس بطريقة سليمة خلال عملية تحديد أرقام ملنات 
الموضوعأت أو الاسماء ٠‏ 


( ج ) اضافة الموضوعات: أو الأسماء الجديدة فى أماكنها السليمة من 
الفهرس بحيث لا يحدث فى الفهرس أى تداخل أو 'اختلاط ٠‏ 
( د ) مراجعة الفهرس على فترات. ( كل خمس سنواننا مثلا' ).للتاكد 


ترابطه واجراء ما يلزم: من تعديلات عليه بحيث يتلاعم 
مع ظروف واحتياجات المنظمة ٠‏ 





- عملية الحفظ : 
وتشسمل النسواحى الآتية: 
1 ) طرق استخدام معدات الحفظ. الحديثة ٠‏ 
( ب) طرق حفظ الاؤراق فى اللفات ٠‏ 


(.ج ) علرق ,تداول الملفات ومتابعتها. والرقابة عليها ومراجعة محتوياتية 


لتم 





ع - عملية متابعة الخطابات : 


وذلك للتاكد من أن كل مراسلة قد تم (الرد عليها أو إجراء اللازم نحوها 
خلال المدة المحددة لذلك وتذكير الموظفين بما يتاخر الرد عليه منها » ويقتضفى 
'الامر التعرف على اجراءات آلتابعة واسلوب ممارستها ٠‏ 


ه ‏ عملية ذرز وترحيل واستهلاك الحفوظات : 
وتشول اقتؤاحى الآتيبية ؛ 
(1) تمييز الاوراق النشيطة التى لازالت مطلوبة للعمل من غير النشيطة 
ومى التى أصبحت غير مطلوبة للعمل » بحيث يمكن ترحيل الاخيرة 
الى مخازن الحفظ ٠‏ 
( ب) استمرار عمليات "لفرز فى مخازن النحفظ حتى يمكن نقل الاوراق 
الى مراحل حفظ أخرى ٠‏ 


ج ) استهلاك الاوراق التى يتأكد أنها قد استنفدت أغراضها ولم 
تعد لها أية قيمة أدارية أو مالية أو فانونية أو تاريخية ٠'‏ 
( د ) طريقة وضع جداول مدد حفظ الوثائق والتى تتضمن أنولاع 
الوئائق داخل اللنظمة وعمر كل" نوع , وثحدية مزاخل حفظه »2 
وطرق التخلمن م 8 
.وتهدف هذه العمليات .إلى توفير أماكن للاوراقالجديدة التى لا تفتا 
خنرد.الى. المنظمة والتى يتطنب حفظها معدات حفظ وأماكن ؛ كما تهدف 
الى التخلص مما لم بعد له أية أهمية بالنسبة لاعمال النظمة ٠‏ ..., 


: عواية اذنشةء دايل تنظيم المحفوظات‎  ” 


بتذقمن تحديدا التنظيم الادارى للمحفوظات واجراءات العمل ؛ وتحليلا 
للفهارس وطرق الحفظ » بحيث يكون دستوزا لاعمال المحنوظات فى المنظمة ٠‏ 
سادسا : ماذا يهدف اليه التدريب على أعمال الحفوظات ؟ : 


٠‏ اثارة الوعى. باهمية المحنوظات فى التنظيم' الادارى عن ظريق تفهم 
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أوسع للامور مما يخلق جوا من التكيف ويساعد على التنسيق بين 
قطاعات العمل ف المنظمة ٠‏ 


؟ ‏ تغيير اتجامات واسلوب وتصرفات المتدربين بحيث يحبون عملهم 


ويةبلون عليه ويصبحون أكثر فاعلية خصوصا بعد التعرف على أممية 


الذور ألذى يبقومون به ٠‏ 
© التعرف على الاسس الادارية والتنظيمية للمحفوظات فى اللجالات 
الاتيحة : 
( 1آ ) اختصاصات ومسئوليات المحفوظات ٠‏ 
( ب) ماهية المركزية واللامركزية فى المحفوظات ٠‏ 
( ج ) تبعية المحفوظات فى التنظيم الادارى ٠‏ 
( د ) تبسيط اجراءات المحفوظات ٠‏ 
(ه ) وضع معدلات الاداء ٠‏ 
( و ) التنسيق بين أعمال وحدات اللحفوظات داخل المنظمة ٠‏ 
> ب التعرفٍ على اجراءات العمل فى البريد الوارد والصادر والمتابعة والحفظ١٠‏ 
ه ب التعرف على طرق انشاء الفهارنس الموضوعية وفهارش الاسماء علميا 
وعمليا بحيث يكون المتدرب على المستوى الذى يمكنه من انشاء الفهارس 
المطلوبة للمنظمة التى يعمل بها ٠‏ 
+ - التعرف على إجراءات وطرق فرز وترحيل واستهلاك الاوراق ٠‏ 
٠7‏ اعداد المتدربين لشغل وظائف أعلى 2 هذا فوق تهيئة الموظفين الجدد 
للعمل الجديد المقبلين عليه ٠‏ 
سابعا : ماذاً بعد التدريب ؟: 
ان إنتهاء مرحلة التدريب تعنى وجود ثلاثة عناصر عهى : 
-١‏ برنامج تدريبى ٠‏ 
- متدرب اكتسب خبرة على مستوى معين ٠‏ 


؟' ‏ عمل يتطلم الى هذه الخبرة * 
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١‏ ولكننا لا يمكننا ان ناخذ كل شىء قضبة مسلمة » ولابد من قياس,. 
كل من هذه العناصر ثم قياس مدى ااتفاءعل بينها وهذا ما نسميه التقييم ٠‏ 


ويرقبظ اليم اساسا بالتخطيظ مل أكه كل له + :ومؤقر عام 
لمدى فاعثية التخطيط وتجاوبه مع احتياجات المادربين والعمل ١‏ , 





واسانين الثقييم بغز بمدى. ها الذكن. كدقيعه ون :الاعةلف لل وشت 
أساسا للتدريب ؛ ولذلك فقد ابرزنا هذه إناجية فى الفقرة.«ه سادسا ». 
بسبب أحميتها القصوى ٠‏ 


ونظرا لانه لا يمكن قياس نتائج التدريب على وجه التحديد بل إن. 
ما يمكن أن نصل اليه من القياس -هو نتيجة أقرب. الى الحقيقة وذلك لان. 
التدريب يتذاول من بين ما يتناوله نوادى غير ملموسة ٠‏ كما ان.التدريب 
فد يكون مجرد عامل من العوامل التى ساعدت علئ. تحفيق نتيجة معينة 


فى مجال الادارة » وهذا لا يعنى أن نتخلى :غن الاسلوب العلمى فى قياس 
فاعلية أو نتائج الثدريب' ٠‏ ؛ٍ 





والبعد عن التحديز وعدم فرض تحقيق أهداف التدريب مقدما قيل 


وجعل التفييم وسيلة لذلك ٠‏ 





فين 





القتسم الثانى 


السكرتارية والاعمال الكتبية 


الفصل الأول 
أعمال السكرتارية فى المنظمات 


أولا : التعريف بالسكرتارية وأهدآفها  :‏ (1) 

شاع استخدام لفظ « سكرتير » فى كثير من الاجهزة الادارية » كما 
يستخدم البعض لفظ ٠‏ أمين السر » أو كاتم السر ٠‏ للدلالة على الموظف الذى 
يعاون أحد الرؤساء ويخصه هذا الرئيس بالئقة الثامة » ويعثمد عليه فى 
أنهاء كثير من الاءمال 'الخاصة والهامة والسرية ٠‏ 


ومن المعروف أن اللفظ « سكرتير » ماخوذ من الكلمة الفرنسية .566161016 
وبشنق منه الاسم 14 الاللعروف بالعربية بلفظ « سكرتارية » 
أى « أمانة سر ء وتعنى جهاز ادارى مكلف بعملية ذؤت طابع هام أو 
خاص أو سرى ٠‏ 


والذى يهمنا عنا الآن هى كلمة ه سكرثير » وقد جاء فى قاموس لاوس 
الفرنسى تفسيرا لها أنها مشتقة من 50010 أى سر وتتعنى الشخص 
المكلف بالتحريرات والمراسلات الخاصة بأد الرؤساء ٠‏ كما يطلق اللفظ 
على أنوااع من 'الوظائف فى الخكومة الفرئسية ٠‏ 


كما جاء فى قاموس 'اكسفورد تفسيرا لكلمة 5866181619 أنها : 

١‏ ب الشخص المءين لمساءدة أحد الرؤساء فى أعمال المراسلات والاعمال 
الكتابية والحصول على المعلومات والامور السرية الاخرى  ٠‏ 

؟ ‏ الشخص المعين بواسطة أحدى المهيئات أو المؤسسات أو الشركات 
ليقوم بأعمال المراسلات أو حفظ الاوراق ٠‏ 

)١(‏ نقلا عن مذكرات فى السكرتارية للاستاذ عبد العزيز توفيق مع بعض 


التعديلات والأضافات ٠‏ 


لفن 


» الوزير ء فيقال واماة 6ه 5966017 أى وزير الخارجية‎  * 
ويقال /1ما560/6 )708لا أى وكيل الوزارة وبقال أيضا 58676101 0061لا‎ 


أى وزير مقوض , كما أن لها عدة معان أخرى ٠‏ 


ويتضح من هذا العرض لمعنى اللفظ « سكرتير » أننا اخذنا النط.ق 
الفرنسى دون الانجليزئ وشاع' بيذنا. استخدامه ٠‏ 


وما يهمنا فى هذا المجال هو امءنيان الاول والثانى ومما اللذان سنركز 
عليهما الدراسة ٠‏ 


ولقد ظهرت فى السنوات الاخيرة الاعمية 'الكبيرة لوظيفة السكرتي 
واصبحت وظيفة مرموقة يختار لها أكفا الاشخاص ويرتب له التدريب الدقيق 
فى أعمال وطرق الاتصالات والتحريرات وغير ذلك من العمليات .التى تؤعله 
لان يكون معاونا ناجحا لرئيسه ٠‏ 


ويمكن أن نقول أن وجود سكرتير كفء مع أحد الرؤساء يكون أحنم 
الاسباب التى تجمل هذا الرئيس .ناججا' فى عمله وفى هذا المجال فان 
السكرتير بما له من ذكاء وحسن تصرف يمكنه أن ينقل الى معاونى رئيسه 
بطريقة سليمة الكثير من الافكار » وقد تكون هذه الافكار تعليمات أو اند تكون 
مشروعا يقوم السكرتير بصياغته ونقله الى المختصين ومتابعته كما ينقل الى 
رئيسه صورة واضحة عن مواقف التنفيذ ٠‏ 





ويتضح (لان من تحديد معنى الكلمة « سكرتير ء أن لها عدة مجالات 
يمكن اجمالها فيما يلى : 

٠ السكرثارية الخاصة وكلمة خاصة تتعلق بخصوصية العمل‎ ١ 

؟' - السكرتارية المتخصصة وهي تعنى السكرتير المتخصص كالسكرتير 
المهندس أو السكرتير الاحصائى ٠‏ 

“د السكرتارية العامة وعى وحدة اذارية شاع وجودها فى كثير من 


الاجهزة الادارية فى مصر وتختص ببعض الشئون الادارية وغذه لايعنينا 
أمرها ٠‏ 


4 - السكرتارية كوظيفة عامة حيث تطلق الكلمة على .نبعض 'الوظائف 





1 


فى كثير من الدول » ومن اشهرها « سكرتير عام » وه أميْن عام » وهذه خارجة 
عن دراستتا ٠‏ وده 
ويمكن القول ان اعمال السكرتارية تهدف بوجه عام الى ما يُلى : ' 
١‏ تزويد اارئيس دائما وبدرجة. كافبة دالمعلومات والبيانات. ٠‏ 


"د معاوئة الركيس فى أنهاء اعمالة سواء بالدراسة أو يتقديم الحفائق 


"لو بالتذكير ٠‏ 


" - توصيل الاوراق المعروضة على الرئيس بسرعة مزوده بالبيانات 
للتى ,تساعد على ايداء الراى فيها ٠‏ وتنفيذ تأشيرات الرئيس ومتابعتها + 


حمابة وقت الرئيس وجهده وذلك ياستبعاد كل ما يمكن البت أو 
'التصرف فيه الى |استويات الادنى طبقا لاختصاصات المنظمة ٠‏ 

وسنوضع ف الفقرات التالية ترجمة عذه الاعداف الى واجبات وعمليات ٠‏ 
اثانيا : السكرتارية الخاصة : 

أن السكرتارية الخاصة كما سبق أو اوضحنا تعنى تكليف شخص أو 
أكثر بمعاوئة أحد الرؤساء فى أعماله الخاصة ٠‏ وقد تظهر وظيفة السكرتير 
الخاص آو السكرتارية الخاصة على الخريطة 'التنظيمة طبقا للاصول التنظيمية 
.وقد لاتظهر , وهذا لايقلل من أمميتها » ب أعمال آلسكرتارية الخاصة 
اللكثير من الجهد والعناء والتفانى وإذا لم يضع أى سكرتير خاص هذا الاعتبار 
خصب عينيه ويعمل يه فان من الخير له أن يتنحى عن هذه الوظيفة لغيره من 
المتحمسين التفانين ٠‏ 








وينفذ السكرتير الخاص الكثير من اوامر وتعليمات رئيسه وتتنوع هذه 
'الاوامر والتعليمات كما أن الإسكرتير الخاص لا يمكنه أن يتنبأ بمواعيد هذه 
الاوامر والتعليمات ٠‏ لذلك فان عليه أن يكون دائما متيقظا لأى طارىء » وأن 
.يكون على علم بالتطورات الجديدة فى العمل ليثمكن من مواجهة الطوارىء 
المفاجئة , وهذا بتطلب من السكرتير الخاص أن تكون غريزة حب الاستطلاع 
لذيه أقوى من الشخص العادى ٠‏ ولا يعنى ذلك الفضول بالطبع ٠‏ أن ما 
خعنيه أن يحاول معرفة الجو والظروف المحيطة به جيدا. وجميع التطورات فى 
مجال العمل حتى يعيئه ذلك على التصرف السليم ٠‏ 


دلا 


ونتيجة لما سبق فان. السكرتير الخاص يجب أن يتملع ببنية سليمة 
وقدرة عالية على العمل الاضاى وأعصاب قوية لمواجهة ماقد بحدث من 
أو خلال ظروف العمليات العاجلة التى تتطلب نجازا سريعا ومتقنا ٠‏ 





ثالثا : أصفات (أواجب توافرها فى السكرتير الخاص : 


ويمكن الآن اجمال الصفات الواجب توافرها فى السكرثير الخاص حتى 
يكون ناجحا فى عمله فيما يلى : - 


, الظهر الطيب الهادىء سواء فى سماحة وجهه أو فى حسن هندامه‎ ١ 
إيهات جسمانية تثير الرثاء لحالته أو تعوقه عن الدركة هذا‎ 
٠ بالاضافة الى قوة شخصيته‎ 


وخلوه من أية 





؟ ‏ الاعصاب الهادئة والقدرة على مواجهة أى ثورة أو توتر بابتسامةء 
كما آن علية أن يكتم احساساته اللخاصة ككرهه لبعض الاشخاض أو عدم 
تاييده لبعض الاتجامات ٠‏ 





٠"‏ .. الذكاء والذاكرة القوية وسرعة البديهة ؛ ليكون قادرا علي تذكراية 
موضوعاتة شابقة تتطلق مالعمل الحاضر ', كما آن ستزعة البديهة تساعده 
على الرد السريع 'والتصرف الحسن فى لوقت المناسب ٠‏ وكذلك أن /الذاكرة 
الفوية تساعده على تذكر الاشخاص الذين يترددؤن على المكتب حتى لا يحس 
هؤلاء اللترددون فى أى وقت من الاوقاف أنه يتجاعلهم أو يجهل مقدارهم ٠‏ 


ب القدزة على 'الاستيعاب وللكقافة العامة > وسْعة: الاظلاع وألخبزة 
بالعمل » هن .الامور الضرورية لعمل ااسكرتير الخاص وذلك يساعده على 
كتابة الذكرات الطوبة منه وتجهيز ما يطلب من بيانات » ومن #للزم 
الامور أيضا أن يكون على مستوى عأل من المسرعة فى الكتابة .على الآلة 
الكاتجة :ولا وكين السكركن الخاصن مطلفا ان يتصل دائية جهة مختصلة 
للتاكد هن مبلوماكة و تصحيحها لو اضآفة جدية. ليها + 





ه ‏ الرقة فى المعافلة وحسن المجاملة والبعد عن الغيرور ء والعلاتاتة 
الحليبة بالمتعاملين معه سواء أكانوا رؤساء او موظفين عاديين » وحسن' الحديث 
والقدرة على الاقناع ٠‏ 


١اك‎ 





الامانة 'التامة بالنسبة للعمل وذلك بعدم محاولة افشاء سرية أية 
معلومات يرى ضرؤرة الاحتفاظ بسريتها سواء. أكانت هذه المطومات تتعلق, 
بأمور شنخصية تخص. زملاءه أو رؤساءه السابقين , أو كانت معاومات 
رسمية تتعذق بالعمل ولا زالت تحمل أحدى درجات السرية المعرؤنة ( سرى » 
سرى جدا , سرى للغاية ) ٠‏ كما يجب الا يستغل السكرتير الخاص مثل هذه 
الءاومات لصلحته الشخصية باية وسيلة ٠‏ 


٠‏ الاثفانى فى العمل والصبر ونكران الذات والاخلاص وعدم التقيد 
بانتهاء ساعات العمل “الرسمية » أنما آلهم الاستمرار مع الرئيس فى العدل. 
فى أية أوقاث تحدد لذلك صباحا أو مساء ٠‏ 


رابا : واجبات السكرتير الخاص : 

أن الصفات السابقة مى مجرد عيئات فقط للا يجب أن يتميز به 
السكرتير الخاص » وأن ما يقدمه السكرتير الخاص من خدمات جليلة ذيسر 
للرئيس فى كثير من الاحواال فرص النجاح فى عمله » لتحتاج الى الكثيي من 


القدرات والصبر والقابرة على اذاء مايقوم به.من ولجبات تجذلها فيا 
دلى : 7 





١‏ -'تلقى جميع مايرد للرئيس من أوراق سواء أكاتت'خطابات واردة 
أو مذكررات للعرض أو اوراق للاعتماد أو محاضر أو قر أو ,غير ذلك 2 
وقيدما وعرضها على الرئيس ساعة ورودها ٠‏ على أنه بعد تأشير' الرئيس 
على هذه الاوراق أو اعتمادها فان على السكرتير أن يسجل تناشيره الرئيس. 
كاملة فى سجل القيد » ويتطلبٍ ذاك أن يكون فى مكاثب السكرتارية سجل تيد 
من ذوع خاص يتضمن خانة لتأشيرة الرئيس ثم خأنات للمتابعة ٠‏ 








؟ ل تصدير الاوراق التى يتم اجراء اللازم فيها والخطانات الصادرة 
وااتعليمات الموجهة الى الرئاسات الادنى أو الفروع » وغير ذلك من الاوراق 
وذلك بقيدها فى سجل خاص وتسايمها الى الجهات الختصة ٠‏ 

؟ -. تذكير الرئيس مما ند يكون لديه من أوراق لازالت تحت العرض, 
ذه يعرضها للتاخير واستمرار تذكير الرئيس بها حتى تنتهى 2 ويمكنه أن 


يستمين فى ذلك بسجل قيد البريد الوارد » وكما سبق الاشارة الى أنه من 


1 
( م ؟١‏ محفوظات » 





الضرورى تسجيل تاشيرات الرئيس فى سجل قيد الوارد » فان ذلك يمكنه 
بسهولة من حصر الاوراق غير المؤشر امامها » وتذكير الرئيس بها ٠‏ 


5 اذا كانت بعض الاوراق قد اشر عليها 'الركيس بطلب بيائات او 
استيفاء أو أعادة العرض ٠‏ أو كانت موضوعات تحت الدراسة » مثل هذه 
“الاوراق وما شابهها يجب على السكرتير أن يستمر فى متابعتها سواء بالاتصال 
الشخصى أو بكتابة مذكرات الى الجهات الختصة لحثها على أنهاء مالديع؛ 
من اوراق ٠‏ 








تيسير الأصال المتعاملين مع الرئيس بعد أخذ 
أذن منه عند كل مكالمة ؛ واذا رأى الرئيس عدم الاتصال باحد التعاملين معه 
.فان على السكرتير أن يعتذر له بلباقة عن عدم امكان الرئيس الرد عليه 
تليفونيا » وفى حالة غياب رئيسه فان عليه أن ياخذ معلومات وأفية عن 
الأحدث ( اسمه » رقم تليفونه » ايسر وقت للاتصال به ء الغرض من 
ا لكالمة ) وغير ذلك من !اب 





يانات الضرورية ثم يعرض كل ذلك على رئيسه عند 


٠ حضوره‎ 


+ - تيسير الاتصالات التليفونية بالخارج للرئيس ٠‏ وذلك بالاحتفاظ 

.بدليل ابجدى يتضمن أسماء المتعاملين مع الرئيس مع ارقام تليفوناتهم 
وعناوينهم , هذا بالاضافة الى أرقام تليفونات المرأقق المامة والمصالح 
والمؤسسات والشركات والهيئات وغير ذلك من الجهات آلتى يحتمل أن يطلبها 
الرئيس فى أى وقت وذلك ليكون دائما مستعظا لاجابة طلبات الرئيس فوراء 
هذا بالاضافة الى ضرورة قدرته على استخدام هذا الدلل بسهولة واستكماله 
دائما وتعديله كلما تبين له ضرورة لذلك * 


7 الاحتفاظ بمجموعة من المراجم النافعة فى مجالات عمل 'رئيسه 
وذلك مثل التقاويم السنوية والكتب السنوية والاحصاءات العامة والخرائط 
ودليل التليفونات لامدينة التى يعمل فيها وادلة أية مدن آخرى ودليل 
بالمؤسسات والشركات وأية ادلة أخرى يرى ضرورة الاحتفاظ بها » هذا مع 
ااقدرة على استخدام هذه الادلة بسهولة ٠‏ 


م - الاحتفاظ بمجموعات من البيانات التى اعتاد الرئيس طلبها 
.وموالاة استكمالها واستيفائها وقد تكون هذه البيانات احصاءات “انتاجية 


يكنا 


الفروع المنظمة التابعة للرئيس أو قد تكون بيانات عن السلع المنتجة أو 
بيانات عن الايدى العاملة أو عن الاستهلاك أو ما شابه ذلك وهذا كله بالطبع 
يكون طبقا لاحتياجات الرئيس وظروف العمل » ويمكن أن تتجمع ذه 
البيانات على بطاقات ترتب أبجديا أو قد تجمع فى سجلات أو قد تسجل على 
.نموذج ثم يحفظ النموذج فى ملف وقد تكون هذه البيانات لخبارا أو معلومات 
أو مقالات منشمورة فى الصحف يقوم السكرثير بقصها أو تلخيصها وعرضها 
على رئيسه يوما بيوم ثم يحفظها فى آحد اللفات ٠‏ 


1 استقبال الزوار وعرض اسمائهم والغرض من فلزيارة على الرئيس 
وترتيب مواءيد زيارتهم تبعا لما يرى الرئيس أو تبعا للاممية » واذا رأى 
الرئيس عدم مقابلة أى زائر فان على السكرتير أن يصرفه بلباقة » أو قد 
يوجيه آلى الجهات اللختصة لفضاء حاجته أن كان له حاجة ٠‏ 


ا 





الب عملية ترتيب مقابلات الرئيس الاحتفاظ بمفكرة يومية 
يسجل فبها مواعيد مقابلات ,الرئيس وأسماء الزوار فى كل مقابلة » وذلك 
لغرض تجنب أى ازدواج ف المقايلات » كما يجب ١‏ 





تتضمن هذه المفكرة مواعيد 
اللجأن التى يشترك فيها الزئيس ؛ مع مراعاة تذكير الرئيس بهاقبل 
مواعيدما بوقت كاف . ويمكن ايضا أن تتضمن هذه المفكرة اليومية بيانا 
بالموضوعات المفروض أنهائها فى يوم معين لتابعتها » ومن الامور المستحبة 
أن ينسع السكرتير بيانا يوميا بمواعيد متابلات الرئيس مرثبا ساعة بساعة 
مع الموضوعات التى يرى تذكير الزئيس بها ليتابعها أو ينهيها بنفسه شم 
يعرض هذا البيان على .الزئيس صباح كل يوم ٠‏ 








١‏ - الترتيب للجان التى يعقدما الرئيس فى مكتبه وتتضمن هذه 
'العملية مايلى : 


( 1 ) الاحتفاظ بقرار انشاء اللجنة والتمرة الغرض من انشاء 
احتفاظ بقرار انشاء اللجنة وإلتعرف ض من انشائها 
واسماء اعضائها ٠‏ 


(ب) تدبير مكان اجتماع اللجنة على أن يكون متناسبا مسع عدد 
أعضائها ٠‏ 


( ج) تحضير الموضوعات التى ستعرض على اللجنة مع مايلزمها من 


هذا 





دراسات وبيانات بالاستعانة بأعضاء اللجنة مع اعداد جسدول. 
( د) تحديد موعد انعقاد اللجنة ٠‏ 
أعال د 
ره) اخطار الاعضاء بموعد ومكان الانعقاد وجدول الاعمال واد يكون, 
ذلك بخطابات أو شخصيا حسب الاحوال ٠‏ 


( و) ترتيب أماكن جلوس الاعضاء فى مكان الاجتماع وذلك بوضع لافته 
تحمل اسم كل منهم أمام الكرسى الذى سيجلس عليه وتد يرى, 
فى بعض الاحوال أن يكون ترتيب جلوس الاعضاء ابجديا حسب 
اسمائهم على آن بكون الرئيس متصدرةا الجلسة » ومن المرغوب 
فيه تدسير بعض الاوراق البيضاء والأقسلام للاعضاء اذا كانت 
أعمال اللجنة تستلزم من الاعضاء تسجيل بيانات أثناء الانعقاد ٠‏ 





( ن) تحضير محضر بما يدور فى الاجتماع وقد يكون ذلك بطريقة 
الاختزال أو بواسطة السجل ,الكهربائى ٠‏ 


رح( اعداد المحضر النهائى بعد الجلسة وتسخه وارسال نسخ منه الى, 
الاعضاء ٠‏ 


(ط) الترتيب للاجتماعات االتالية ٠‏ , 


١١‏ تننيذ ما يطلبه الرئيس من أعمال كالرد على بعض الخطابات أو 


اعداد دراسة او مذكرة اوضوع خاص أو.ما شابه ذلك ٠‏ 


2 تليسير.بعض الخدمات للرئيس كترتيب سفره فى أحدى الأموريات‎ - ٠ 


وذلك ب بحجز تذاكر السفر واعداد الاوراق #اتى قد بحتاجها الرئيس فى مأموريته 
وحجز آماكن البيت فى الفنادق أو الاستراحات وفير ذلك ٠‏ 


4 - الاحتفاظ باوراق وملفات الكتب مرتبة ومصنفة ومفهرسة وفى 


حالة تساءد على سرعة اآرجوع الى أى ملف أو موضوع بمجرد طلبه ٠‏ 


ها يرى البعض أن ضغط العمل والاجهاد يؤثر على الرئيس أحيانا 


مما قد يجعله يصدر قرار! بجائبه الصواب ٠»‏ والسكرتير فى هذه الحالة عليه 
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أن ينبه الرئيس الى آمثال هذه القرآرات وأن يقدم له الاسأنيد والحقائق 
ألتى تؤيد رأيه ٠‏ 


١١‏ موالاة تزويد الرئيس بما قد يلزم من ادوات مكتبية واوراق 
بيضماء ومن اأارغوب فيه أن يراعى السكرثير أن تكون مجموعة الاقلام أمام 


الرئيس كاملة التشكيل ( رصاص - أحمر حبر أزرق - حبر أحمر ) 





وأن تكون الاقلام الخشبية مبراة ٠‏ 


خامسا : هيئة السكرتارية : 

ان الؤاجبات السابقة برغم كثرتها فائها مجرد نماذج لما يحتمل ان 
يواجيه !لسكرتير من أعمال ٠‏ وبالطبع كلما زاد حجم العمل فان ذلك يستلزم 
وجود أكثر من سكرتير فى مكتب الرئيس 'الواحد ويمكن الاستعانة يسكرتيرين 
بقومون بالاعمال الآتية كلما كان حجم العمل يستلزم تشغيلهم : 


٠ ل سكرتير للرد على التليفونات‎ ١ 

؟ - سكرتير للكتابة على الآلة الكاتبة ٠‏ 

© ب سكرتير لاعمال القيد والحفظ ٠‏ 

غ - سكرتير مختزل ٠‏ 

ه ‏ سكرتير متخصص لعمل دراسات فنية كالمهندس أو المحاسب أو 
القانونى وذلك لمعاونة الرئيس ف نواح فنية خاصة ٠‏ 


وكلما كثر السكرتيرون فى احد المكاتب فانه من الضرورى وجود مشرف 
عليهم ينسق العمل بينهم ويكون مسئولا عن العمل بوجه عام ويمكن ان 
حسمن هذا لأقيف و مديز مكتب + الو وكيس سكرتارية: 
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النصل الثانى 
الادارة الكتبية 
أولا : ما هى الادارة الكتبية : 


١-اهمبية‏ الادارة : 

لابمكن لابة منظمة 'ان تكون ناجحة وتحافظ على نجاحها الا اذا 
استخدمت أسالتب الادارة الفعالة ٠‏ والى حد كبير يتوقف تحقيق الكثير 
من الاعداف الاقتصادية والاجتماعية والسياسية على قدرة الادارى .ومهارته* 


والادارة بمعناطط العام تعنى توفير نوع من التعاون والتنسيق بين 
الجيود البشرية المختلنة فى: النظامة من أجل تحقيق مدف مغين ٠‏ 


؟ - تعريف الادارة : 

اتفق رجال الفكر ,الادارى على تعريف الادارة بانها النشاط الذى يقوم 
به الديرون وليست بمعنى الهيئة التى تديره ويعتمد هذا التعريف على 
لتحاهيق : 


( 1 ) بعتمد على تحليل العمل الذى يقوم به الدير إلى عناصر أو 
خطوات ٠‏ وخرج من ذلك الى تعريف للادارة يقوم على تفاصيل. 
ذلك العمل أو خطوائه ٠‏ ويلاحظا عنا ان التعريف قاصر عن الوقا» 
بالغرض لاعتماده على وظائف الادارة ٠‏ 


ر ب) يعتمد على طبيعة الادارة وليس على وظائفها باعتبار ان الادارة 
نشاط متميز يتطلب التحليل والتخطيط والتحفيز والتقييم والرقابة 
على استخدام الموارد البشرية والادية والتنسيق .بين الجهسود 
البثرية ٠‏ 


: نلغريف الادارة اللكتبية‎ - ٠+ 
من التعاريف التبولة للادارة المكتبية انها إدارة ومرزاقية الافراد. وطرق.‎ 


ليل 


#لعمل والآلات والمعذات والادوات للحصول على أحسن النتائج باعلى كفاية 
مهمكنة وبأتل تكلفه وجهد وف لقصر وقت «مكن + وبحالة مقبولة تنظيعيا 
واداريا ٠‏ 7 


ثانيا : الدوافع الى الاهتمام بالإدارة الكتبية : 

ان التوسع الكبير الذى طرا على أعمال (اننلمات الحكومية ومنظمات 
القطاع العام :د نتج عنه وجود حجم كبير من الاعمال المكتبية أى الاعمال 
«أتى تؤدى داخل اللكتب , بحيث أصبحت هذه الاعمال من الاهميه والضرورة 
يمكان'ممًا يتطلب اداءها على درجة مناسبة من الجودة والا د 
هذه المنظمات تأثرا شديدا ٠‏ ويمكن اجمال دوافع الاهتمام بالادارة الكتبية 





فى الجمالات الآتية: 


١‏ يعمل فى الكاتب اعداد. ضخمة من الوظفين الكتابيين والحاس بين 
وامشرفين والاداريين وكل منهم موكل “اليه أعمال محددة يقوم بها, 
مما يتطلب ضرورة الرقابة على أعمال هؤلاء الموظفين وتوجيههم ٠‏ 


*.- 'لضطرلار”“النظمات للاحتفاظ بأنواع متعددة من السجلاث الادارية والالية 
والتجازية زالغنية هذا بجانئب 'اللفات .بما تحويه من مستندات » 
وكذلك مصادر البيانات وامعلومات الاخرى والتى تعتبر ذات ,اهمية 
خاصة بالنسبة للعمل اليومى واتخاذ القرارات والتخطيط ٠‏ 


© ل لد أدى كبر حجم النظمات. وزيادة عدد العاملين بها وتعدد مستوياتهم 
الادارية وتباعد الاذارات والفروع مكانيًا ٠‏ لقد لدي ذلك الى استخدام 
الاتصالات /اللكتوبة أكثر من: استخدامهم للاتصال الشفوى مثل الاوامر 
والتعثيهات والتوجبهات والمراسلات » كما أدى الى استخدام أنواع 


متعددة من النقاذج . 


+ ظهور أنواع' من المنظمات يغلب.علئ .أعمالها. الطابع المكتبى مثل البنوك 


وشركات التامين ٠‏ 


لقد أصبح العمل المكتبى ملازما لأى نوع من. الاعمال: سوا . في .مجال 
الخدمات أو الانتاج أو المال وبحيث أصبج.جزء! لا'يمكن فصِله ٠‏ 
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1 - أن بعض الرؤساء الفنيين فى ادارات البيع والشراء .والانتاج يوجه كل 
اعتمامه آلى النواحى #الفذية التخصصة » ولا يعدلى نفس الاعتمام 
للنوؤاحى ااكتبية من انشاء السجلات وترتيب البيائات وتنئميتها 
وتحديثها مما بؤكر تأثيرا سيثا على العمل بصفة عامة ٠‏ 

تالكا : مجالات الادارة المكتبية : 
وتعمل الادارة اأكتبية فى ثلاثة مجالات أساسية هى : 

١‏ (لاجال البشرى من حيث كونها تسعى للسيطرة على الافراد والتنسيق 
بينهم واستغلال جميع الامكانيات لأتاحة ٠‏ 

1" - مجال العمل أى ما يؤدى من أعمال ء وطرق اداء العمل » ومستوى 
الأداء وترئيبات الأداء ٠‏ 

- مجال الادوات والمعدات والخامات وكيفية الافادة منها على أحسن 
وجه : وكذلك أماكن العمل ٠‏ 


ويلاحظ ان أعمية هذه المجالات الثلاثة تكمن فى ضرورتها لتسيير العمل 
فى مختلف الانشطة التى تتم فى ١‏ انظمة ٠‏ 


وسنحاول فى الفصول الثلاثة التالية عرض تفاصيل عن كل مججال 
من هذه المجالات الثلافة ٠‏ 


يايلا 


الفصل ألثالث 
الاأفراد 
آولا : ترئيب الوظحائف : 


تعمل الادارة عادة على وضع معايير محددة للوظائف فيفا يسمى نظام 
ترتيب الوظائف + وذلك بتحديد مستوى معين من اللتعطيم, أو توآفر عدد 
معين من سنين الخبرة لكل وظيفة » أو توافر سرعة معيتَة ة لوظيفة الآلة 
الكاتبة » أو وضع سن معينل ان يشغل وظيفة معينة » ولا شك ان.وضع هذه 
الماير يبعد مهمة اختيار الافراد عن مجال التخميل والاجتهاد الشخصى » 
كما تضمن هذه المعايير عدم التساهل فى اختيار الافراد الجدد » ويتضمن 


نظام ترتيب الوظائف النواحى الآتية: 


ا 0 تصنيف الوظائف : 
يتم تقسيم الوظائف فى كل منظمة فلى مجموعات وظيفية محددة مثل 
1 ) مجموعة وظائف الادارة الغليا ٠‏ 
رب المجموعة المتخصصة لوظائف التنمية الادارية ووظائف القانون 

ووظكئف الامن * 
( ج ) مجموعة الوظائف الفلية المساعدة ٠‏ 
رد ) مجموعة الوظائف الفنية الكتبية ٠‏ 
( ه ) مجموعة الوظائف الفنية الحرفية ٠‏ 
رو ) مجموعة وظائف الخدمات المعناونة ٠‏ 
وقد تختلف تفسيمات الوظائف من منظمة إلى اخرئ طبقا لطبيعة 

العمل فيها ومتطلباته من الأفراد ٠‏ 

؟ ب وصف الوظيفسة : 
يحدد لكل وظيفة وصف للواجبات والاعمال والمسئوليات التى: يخب 

أن يقوم بها شاغل الوظيفة ٠‏ 
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متطلبيات شغل الوظيفة : 
ويحدد لكل و ة متطلبات شغلها من ناحية المؤملات والخبرة والمهارات 
والقدرات اللازم توافرها فى شاغلي إلوظيفة ٠‏ 





ثانيسا : اتهارات والقدرات الواجب توائرها فى اوظف : 


: مهارة التحدث‎ - ١ 

تعتبر هذه اأهارة هامة سواء بالنسبة للقادة الاداريين أو الموظفيل اللكتبيين» 
فالقائد الادارى. يستخدم هذه للهارة فى توصيل أفكاره وآرلائه وتوجيهاته 
للتابعين ل4., من خلال .المقابلات الشخصية والاجتماعات » أما بالنسبة 
لاموظف الكذبى فان عليه ان يتعرف جيدا على مستوى الافراد الذين يتحدث 
معهم ٠‏ واختيار الالفاظ ,التى تناسب كل مستوى ثقافى أو تعليمى ٠‏ و 
ظروف الافراد الذين يتحدث اليهم حتى لايثيرعم بدون قصد ٠‏ 


كذلك من الضرورى استخدام الصوت الناسب. عند. التحدث مع الاحتمام 
والتركيز على 'العناصص 'الاساسية لموضوع الحديث وبدون اظهار لاى 
أنفعسالات ٠‏ 


؟ت مهسار الكتاية 5 0 ٠‏ 1 
يجب ان يتحلى الموظف بهذا النوع من المهارات.فى الكتابة + 
وااقصود منا هو الكتابة الاذارية الثى تستخدم عادة فى الكتب والتى 
براعى فيها تحديد الدللوب بدقة وباختصار لتوفير وت الاداريين والمكتبيين» 
مع توصيل المعلومة أو الفكرة آو الرأى: عن طريق أقل عدد ممكن من الكلمات فى 
وتتميز الكتاية الادازية بأن لها أسالي واشكال متعارف عليها تتبع 
فى كتابة الرسائل' والتقارير واللاكراث وغيرها ٠‏ 
كذلك براعى ف الكتابة الادارية ابراز الافكار والمعائى ذات الاعمنيية 
الخاصة عن طريق عناوين وسط آلسطر وعناوين جانبيه. ٠‏ 5 








وعلى الكاتب ان يتجنب الاخطاء بالندوية والهجائية وان بستخدم علامات 
الترقيم والوقف + كما يهتم بدقة البياناتٍ والمملومات التي يسنطلها 
ا : 
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“ا ب مهسارة القراءة : 

ان أعمال الاطلاع على المراسلات والتقارير والأكرات وغيرها تتطلب 
ان يكون لدى الموظف سواء اكان اداريا أو تنفيذيا مهارة خاصة فى الشراءة » 
وكلما كان للوظف يترا بسرعة ويفهم مايقرأه بسرعة كان تصريفه للعمل سريعاء 


ولكى تتم غملية القراءة بشكل مفيد فانه لابد ان يكون لدى الموظف قدر 
ون الذكاء وخدٍ ة مناسبة فى عمله تساعده على تفهم ما يقرأ » مع التركيز على 
اللعائى دون الحروف والكلمات » و تجنب تعريض البصر للامراض التى 


4؛ - مهارة الانصات : 

يجب ان يتحثى الموظف سواء اكان اداريا أو تنفيذيا بمهارة الانصات 
بجانب تحليه بمهارة التحدث » حيث انه أما ان دكون متحدثا أو منصتا 
لحديث ٠»‏ والانصات مجانب أنة وشيلة لتاقى المعلومات لاختزانها فى الذاكرة 
فهو عملية 'ايجابية تتيح الفرصة للمنصت ان يخثار هن الملومات مايجده 
مناسيا أو مفيدا ٠‏ 


ومن .الملاحظ ان الافراد ا اتعبين نفسيا يكونون عادة "أقل“قدرة على 
الانصات , كما يجب الاشارة هنا الى ان 'القادة الاداريين يجب ان' يتحلوا 
بمهارة الانصات للتعرف على وجهات نغلر مرعوسيهم وأقكارهم ٠‏ 


تالكا : التدريب : 


التدريب هو نشاط مخطط له » يهدف إلى احداث تثييرات فى الفرد 
والجماعة من ناحية المماومات والخبرات 'والمهارات وطرق العمل والساوك 
والاتجامات يما يجءل هذا الفرد لاثقا للقيام بعمله بكفاءة عالية وقدرة 
انتاجية عالية » وقد ائردنا له فصلا خاصا فى القسم الاول ٠‏ 
رادما : الحوافز : 

من الامور فلهامةالواجب اخذها فى الحسبان دراسة الكيفية التى يمكن 

بها تحفيز الافراد وتشجيعهم على تقبل واحترام الاوامر والسياسات الادارية 
ويعتبر التحفيز من مهام المدير ٠‏ 
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والحوافز مى مجموعة العوامل والمؤثرات التى تدقع العامل سواء أكان 
مديرا أو منفذا نحو جهدٍ أكبر فى عمله والامتناع عن الخطا فيه * 


وتنقسم الحوافز الى مادية ومعنوية ٠‏ فالمادية تتمثل فى الاجر والعلاوة 
أو الترقية أو الكافاة امالية إن كان الحافز ثوابا أى حافز ايجابى » وقد تكون 
الحوافز خصما من الاجر أو الحرمان من العلاوة أو الترقية أى حافز سلبى ٠‏ 





أما الحواقز المعنوية فهى التى تؤثر نفسيا وتجعل الموظف راضيا 


وسعيدا كما ترفع روحه المعنوية ٠‏ 
ويجب ان تتميز الحوافز بما يلى : 
را) مناسبة الحافز مع دوافع الفرد لاشباع حاجاته ٠‏ 
ربع العمل على خلق رغبة جديدة أو زيادة فى مستوى رغية قائمة 0 
رج ) مرونة الحوافز بشكل يسمح يتطبيقها حركيا دون التقيد بنظام 


٠ محدد‎ 

رد ) تعمل الحوافز على ربط الفرد بالمنظمة ٠‏ 
خامسا : التوجينه الادارى : 

هو العولية الستمرة للمدير اثناء التنفيذ حيث يؤاجه الشكلات ويقدم 
المفترج من 'الامور ودحخلؤز التعاون بين الافراد ويخةق الكفاءة الستمرة فى مستوى 
الاداء * 

ولكى يكونالتوجيه فعالا فلابد إن يستند الى تخطيط وتنظيم ووجؤد 
اهداف وسياسات واضحة , كما يجب ان يتمتع الدير بسلطات مناسبة 
وخبرة عالية ٠‏ 

ومن المبادىء الاساسية للتوجية الادارى + 

( 1 ) وحدة الرئاسة ٠‏ 

( ب) الاشراف المباثر ٠‏ 

رج ) القيادة الديمقراطية ٠‏ 


( د) متابعة التوجيهات ٠‏ 
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.ومن وسائل. التوجيه : 

( 1 ) النصح والأرشساد * 

( ب) اصدار التعليمات الكتوبة والتى قد تكون فى شكل فسرارات 

أو منشورات واتاحة هذه التعليمات لجميع المرؤوسين ٠‏ 

سادسا : الرقاية فى الادثرة : 

تعتبر الرقابة احد مكونات العملية الادارية 2» وهى الجهاز العصبى 
لاى تنظيم , والنهوم الحديث الرقابة على الاداء هو أن يعمل النظام الرقابى 
على .مساعدة الديوون والاقراة:ى آن واحد على تحسين: الإذله بما يحتق إغذاف 
للتدظيم. » .وان يتم التركيز على كيفية إستمالة :الافراد :بشكل ايجسابى 
يدفعهم الى برقابة آذاثهم مانفسهم مشتكل يكق المساعدة الانجابية الذلقية 
لهم ولرؤسائهم فى نفس الوقت ٠‏ 

ان اتهدف الاساسى للرقابة هو التأكد من ان الاعمال تسير طبقا للنظم 
اللموضوعة وفى اتجاه تحقيق الاعداف بصورة مرضية » ويقتضى ذلك وجود 
«نظم سليمة وانشطة منتظمة داخل ؟طار من القواعد الحاكمة ٠‏ 


وتعمل "الرقابة” على الوضتول الى ما يلى ': 

١ (‏ ) التعرف على امشكلات والعقبات التى تغترض أنسياب العمل ٠‏ 

( ب) اكتشاف الاخطاء فور وقوعها أو وهى فى سبيل الوقوع لامكان 
معالجتها فورا ٠‏ 

( <' ) التآكد من ان العمليات الفنية تؤدى وفقا للاصول المتررة ٠‏ 

رد ) التكبت من ان القواعد المتررة والقوإدين تطبق بطريقة صحيحة 
وبصفة خاصة النواحى المالية ٠‏ 

ه ) التعرف على كفاءة الرؤساء فى كافة المستويات ٠‏ 

و ) الحافظة على حقوق المنظمة وحقوق الافراد العاملين وكذلك حفوق 
التعاملين معهنتا ٠‏ 

ويوجد ثلاثة أنواع من الرقأية : 


.( أ ) الرقابة اللستمرة الموجهه , وعى الرقابة المصاحبة لعمليات التنفيذه 
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( ب) الرقابة المرحلية وهى تتم .خلال مراحل مشروع معين أو. مراحل 
تنفيذ خطة , وذلك فى نهاية كل مرحلة ٠‏ 








ر ج ) الرقابة على النتائج 'اأنهائية » وهى فى هذه الحالة تبدأ فى نهاية 
تنفيذ العملية أو المشروع أو الخطة » وتعمل الرقابة على مقارنة 
النتائج الفعلية النهائية بالمعأبير الموضوعة والامداف المددده مقدما 
لتحدبد القصور والانحرلف ٠‏ 





سم الاداء : 

يتميز الاداء بالخصائص الآتية : 

(1) اتعملية أو الخدمة الوإجب اداؤما ٠‏ 

( ب؛ التكثفة المباشرة وغير [اباشرة لاداء العملية أو الخدمة ٠‏ 

( ج) حجم الأوارد الادية والبشرية اللازمة لاداء العملية أو الخدمة 
ويحدد المدير الخصائص الؤاجب قوافرها فى الاداء الجيد » كما 
يجب ان يعمل على تحديد !للستويات الطلوبة لهذا الاداء * 


ومن الملاحظ ان تقييم آداء أى فسرد أى النتائج الحققة باذاء الفرد نفسه 
مرئيط بصفه مستمرة بنتائج أداء إفراد آخرين » وهذا يجعل عملية تقييم 


آداء أي فرد صعبه فى كثير من الاحولال » ولهذا يفضل تقييم نتائج ادأء الفرد 
على ذاترات منتظمة *٠‏ 





ان عملية تقييم الاداء تتطلب الآتى : 
زأ) البراعة والدقة فى التقييم حيث أن النتائج قد تكون فى كثير من. 
الاحوال غير ماموسة مما يجعل !ادير يعتمد على بيانات ومعلومات. 


٠ءاوس ب) ان توضم ف الاعتبار نتائج الأداء الكمية والكيفية على .حد‎ ٠ 
» زج ) لابحب الإعتماد على ذلواهر عارضة أو مؤقتة مثل كثرة الغياب‎ 
٠ أو عدم الاقبال على الخدمة أو الشكاوى‎ 





, الاداء فى الدسناعة يمكن الاستفادة منه بسهولة وبسرعة » 
وذلك بعكس تقييم الاداء فى 'الخدمات ٠‏ 


الفصسل الرايع 
الامسال الكتبية 


أولا : يد 





' الإعوال اأكشية : 
١ب‏ تحويد الوظائف الماثافة للاذراد وتحديد والجبات كل وظيقة واختيار 
الافراد الصالحين العمل ٠‏ 
»"' . الثخسيق دين الاعمال المختلفة والانشطة الكتبيية لاستثلال جميب. 
الامكانيات المتاحة وماع أى تمارض أو أرب بينها ٠‏ 
؟ا ب تحديد مسئوذليات كل' وظيفة' فى: [لكتب مع. تحديد السلطات اللازمة 
الهذه المستولبات بما يمكن كل مسئول ون. القيام باعياء عمله ٠‏ 


- تتحديد قذوات الاتصال من أسفل الى اعلا بين قاعدة ' هرم :السلطة وقمته» 


' 





ه - تحديد نطاق الاشراف 'لكل وظيفة ركاسية بحيث يعرف كل ركيدس 


مرعوسده ويعرف كل مر:وس, زكيسسسبه"٠‏ 


ثانيسا : التخطيط تلاعمال الكنبية : 





يمكن حصر اهداف الادارة آاكتبية فى الرقابة على تنفيذ الاعمال المكابي 
بأقل جهد وبأقل تكلفة وفى أل وقت موكن ٠‏ ويتطلب.لك ,التخطيط للمستقبل 
فى الجالات الآتيسة : 





١‏ ن مجال'الافكاتيات .البششرية'اللازمة للتومبع ؤتحسين اداء العمل مستقيلا: 
؟ - مجال الإمكانيات المادية من:'اثاكات ومعدات وآلات ووسائل: لتضنال 
وأماكن عمل وغيرها ٠‏ 
"' - التخطيط فى مجال النظم عن طريق دراستها ؤاعادة النظر فيها. ٠‏ 
ثالتا : أمركزية واللامركزية : 
١‏ تصريف: 
( | ) المركزية وتغْنى الاحتفاظ ابالسلطات: جميعها فى يد مستوى ادارى,. 
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عال بحيث لا يتاح لباقى الستويات ان تتصرف الا بناء على 
تعليمات من ذلك المستوى أو بعد موانقته أو الرجوع اليه ٠‏ 


ر ب اللامركزية ٠‏ نظرا لما تسببه ااركزية من تكدس الاعمال وتعطلها 
فقد ظهرت اللامركزية التى تعنى التوسعفتفويض السلطات أوتخويل 
سلطات أصلية أستويات ادنى ونقا لا يسمح به التنظيم 
الادارى ٠‏ 


رج ) واذا كان المبدأ 'الاساسى هو مركزية التخطيط والرقابة ولا مركزية 
التنفيذ » فائه من الناحية العملية لايوجد مركزية مطلقة أو لامركزية 
مطلقة بل هناك مواءمة بين ما تحققه [اركزية من التخطيط والرقابة 


والتوجيه ٠‏ وما تحققه اللامركزية من سرعة /الاذاء فى إل 





"ا بعض آلاعوال التى دمكن مركزنها فى النظمة : 
( 1) عمليات استقبال المراسلات الواردة وتوزيع المراسلات الصاحرة ٠‏ 
( ب) تخزين المحفوظات االتى ينتهى العمل منها فى المكاتب ٠‏ 
ر ج ) آعمال التليفونات والبرقيات والتلكسات ٠‏ 
( د ) أعمال النسخ والتصوير والطباعة * 
(ه ) تصميم النماذج والرقابة عليها ٠‏ 
( ز ) أعمال التدريب والاختيار والتوظيف ٠‏ 


رايعا : تقسيم العمل : 


: ماهو تفقسيم العمل‎ ١ 

تبيل نتيجة للتوسع ف الاعمال الكتبية وتعقدها ضرورة تقسيم الاعمال 
العقدة الى عناصرها الاساسية بحيث يمكن ان يوكل كل جبزء منها الى 
موظف معين يستطيع اداءه على الوجه الاكمل » ويوجد اسلوبان أساسيان 
التقسيم'العمل هما: 


١!‏ ) العمليات المتتابعة » وأقرب مثال لذلك ان تقسم اعمال المشتريات 
الى عمليات المناقصات ويختص بها موظف يقوم بالاتصال 
بالموردين والحصول على العروض أو العطاءات وتحديد الاسعار 
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المناسية والسلع 'الجيدة حتى ارسال امر التوريد » ثم تنتفم 
العملية الى موطف آخر يقوم بمتابعة التوريد لحيل وصول السلعة 
للمخزن ٠‏ ثم تنقل الى موظف آخر يقوم ب> 
الرفق وهكذا ٠:‏ 





يات اعداد مستندات 


( ب) العملدات المتوازية » واقرب مثال لذلك ان تقسم اعمال المشتريات 
السابق الاشارة اليها بين عدد من الموظفين يخصص كل منهم لجمييم 
العهليات السابقة ولكن بالنسبة لنوع معين من السلع كالاغقد 
مثلا » أو الآلات وقطع الغيار أو الملابس ٠‏ 





*' - مزايا تقسيم العمل : 

( أ ) يكفل تقسيم العمل نوعا من التخصص يساعد على زيادة كفاية 
الموظفين ويرفع مستوى مهاراتهم " 

'( ب) يساعد على سرعة انجاز الاعمنال ٠‏ 

( ج) اكتساب الموظفين خيرة دقيقة فى مجال محدد ٠‏ 

( د ) امكان توزيع الموظفين حسب قدراتهم وإمكانياتهم على الاعمال 
التى تناسيهم ٠‏ 

ره ) تتحديد المسئولية عن كل جزء من أجزاء العمل ٠‏ 


.خامسا : وظائف المكتب فى مجال البيانات والعلومات : 


٠‏ - ااستقبال. البياناث للواردة ق شكل. نراسلاتة ومذكرات وتلسكمارات 


وتقارير ودراسات وغيرها سواء من خارج اانظمة أو من داخلها ٠‏ 


" ب تسجيل البيانات فى السجلات أو البطاقات أو فى أوعنة آالبياتات 


٠ الختلفة‎ 


توتيب وتفظيم البيانات والمعلومات بحيث يمكن الاستفادة منها ٠‏ 
تزويد الادارة بالبيانات والمعلومات اللازمة ٠‏ 


- تتطلب هذه الوظائف بالضرورة التوسع فى استخدام الآلات والمعدات 


٠ الحديثة‎ 
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مسادسا : تقييم الانتساي : 
١‏ 





م كمى وهو دهتم بحجم العمل دون النظر الى جودته ٠‏ 
ل" ل تقيدم ذوعى أى تقييم جودة وهو يهتم بجودة الحدل مع ونمم كديته فى 
الاءثبار » ويتطلب ذاك وضم معايير للجودة 





تحديد عدد 50> مراسلة 
تكتب على الآلة الكاتبة يوميا بواسطة اأوظف الواه-ه مسع تحديد 


أقصئ عدد للاخطاء الصححة فى كل مرلسلة + 






طوير من الامور الغرورية التى يجب الاهتمام بها » اذ انه 

لا يمكن لأى نظام ان يستمر داورلا وفى ظروف منتئفة ويخال بنذس انوته » 

ان العوامل المختلفة التى يواجهها النظام خلال سنين تطبيقه تتطلب دائما 

أن يغاد النظر فيه وتطويره ٠‏ 
1 0 








ولكن دؤدئ. القطؤير الدور الذى ينتظر منه فانه لابد ان يتناول جميع 
العناصي التى توثر فى أعمال ااكتب , اذ ان أعمال أى عنصر يجعل عمثية 
التطوير غير مجدية ٠‏ فاذا! تناول التطوير مثلا المعدات: والادواث والاماكن 
دون النظم كان هذا التطوذر غير فعال ولا يمكن ان يؤدى' الغرض منه ٠‏ 
وميجب أن يتناول التطوير العناصر الآثية : 
١‏ - الافراد وذلك ‏ من ناحية حسن اختيارهم وتدريبهم وتحفدزعم والرقابة 
؟ - فظم العمل ورجب ان يتتسمن ذلك طرق العمل والاجراؤات والنماذج٠‏ 
" - الاوسع فى استخدام العدات الحديثة » الاستخدام الاقتصادى الامثشل 
وتدريب الموظفين على حسن استخدامها ٠‏ 
5 الاعتمام بأماكن الغمل وتنظيمها وتوذير الاثاثات والمفروشات' اللازمة 
ويجب ان يهدف التطوير الى تحسين الاعمال الكتبية للحصول على 
مدا مكاي : 
١‏ - تخفيض فى تكاليف تشغيل المكاتب ٠‏ 
؟ - زيادة الانتاج ٠‏ 
؟ - رفع الزوح المعنوية للموظفين واثارة حماسهم للعمل ٠‏ 
5 تحسين الخدمات التى تؤدى للجمهور وزيادة فاطيتهاء 
ه - تنمية قدرات القادة الاداريين فى اتخاذ قرا يمة تقوم على 'أستاسن. 
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رصيد كاف من الويانات والمعلومات «الصحيحة والتى يزودهم بها 





ر1) ظهور حاحة ملحة لتعديل 
لتمطيل “العمل و: 
( ب) دراسة الاختصاصات و5وزيع الاعمال على الموظفين ٠‏ 





خطوات عملية معينة ُسكاوى 





٠ الاجراءأت‎ 


رج دراسة خطوات العملية أى اجراءاتها وتدفق ذه الاجراءات مسن 
ناف الى آخر أو من مكت. الى آخر حتي أنتهاء العملية وتتمثل 
هذه الاجراءلت فى التسجيل فى االسجلات والراجعة والتأشير واعداد 


(أذكرات والاعتماد وغيرما حتى آخر لخطاوة وهى الحنظ ٠‏ 





( د ) رسم هذه اذلخطوات فى خريطة تطيل عملية توضع كل؛ خطوة من 
حيث كونها مجرد اداء أو تحويل الى جهة أو مرا 





أى حفظ أو غير ذاك ٠‏ ثم تحديد المسافة والكمية والوقت المستغرق 
وتسابيل كل خطوة وغير ذلك من الدرانات للتى تساعد على اقرف 
على وراطن #اخال فى العمل . رهذه الءملرة تتطاب خبرة خاصة 
ودقيقة حتى تؤدى علىالوجه الاكدل - 








؟ - النتائج التى يمن تحقيقها من تبسيط الأجراءات : 
(1) استبعاد بعض الخطوات أو الاجراءلت غير الخرورية ٠‏ 
رب) دماج بعض الخطولت مع يعضها ٠‏ 

تيب بعض الخطوات ٠‏ 

( د) تغيير مكان الاجراء ٠‏ 

(ه) التخلص من اختناقات العمل حيث يحدث تعطيل فى منطفة معينة نثيجة 
التكدس أو كثرة الاجراءات ٠‏ مما يقلل من فترات الانتظار ٠‏ 

( و) يرتبط التبسيط فى أحوال كثيرة بالنماذج من سجلات واستمارات » 
كما فد يرتبط أيضا بالتوسع فى استخدام الآلات الحديئة ٠‏ 


رج تعادة 





/ا15 


النصل الخامس 


معدلات الاداء 


أولا : ماذا بيعنى معدل أداء : 

معدل الأداء هو مقياس سبق تحديده لعدد من وحدات العمل المتوقع أن 
ينجزما العامل أو الموظلف خلال وحدة زمن محددة ( بالدقيقة أو الساعة أو 
اليوم أو ماشابه ذلك ) * 


وثمة تعريف آخر أنه قدر من وحدات الزمن التى تستغرق فى انجاز 
وحدات عمل محددة ٠‏ 

ويك بوحدة العمل تلك الوحدة التى تتخذ أداة لقئياس العمل المنجزه 
أ فاذا فرضنا أننا نقيس حجم العمل االذى ينجزه كاتب الآلة إلكاتبة فان وحدةة 
القيأس تكون الصفحة مساحة الفولسكاب سعة ١‏ سطرا على الأقل » وهنا 
يجب أن نلاحظ أنه من الضرورى مراعاة الخصائص الآتية فى وحدة القياس: 

٠ امكانية قياس حجم العمل المنجز فياسا كميا‎ ١ 


؟ ل أن تسمح بتجزيثها الى وحدات أصغر عند قياس الحجوم الصغيرةة 
من الاعمال » كما تسمح بالمضاعفة عند قياس الحجوم الكبيرة من الاعمال- 


“ - أن تيسر الحصول على بيانات الانتاج فى تفارير متتابعة ٠‏ 


5 أن تكون محددة تحديدا دقيقا ببعدها عن كل لبس ٠‏ 

ويمكن القول أن معدن ,الأداء هو آداة لخلق رابطة منتظمة بين حجم. 
العمل الذى ينجزة موظف أو عامل والأجل الزمنى الذى يستغرقه أداء هذة 
العمل ٠‏ 


وكلما !تبعت الدقة فى عمليات تحديد معدل الاداء طبقا للخطوات التى, 
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سنوضحها فيما بعد فان هذا المعدل دءنى أن العامل أو الموظف يجب أن تكوق 
معدلات أذتاجه طبقا لهذا العدل . ناذا قلت معولات أنتاجه فان هذا مؤشر 
ل على :نفاص الكفاية الانتاجدة , واذا زاد معدل الانتاج عن معدل الأداء 
عايه اللكافاة 





ذإن هذا يعنى آن العامل أو ألوذاف يدذل جهذا أكثر وساحق 





٠ وااتشجيع‎ 


ثانيا : اذا معدل أداو : 
١ل‏ تتيسير الإسقفادة الكاملة من عناصر الانتاج المتاحة ٠‏ 
5 





... الوسير الاستنادة الكاملة من القوى الاعاملة المستخدمة ٠‏ 

"' م أساس هام .للتخطيط فى مجالات» الانتاج والقوى العاملة والتسويق 
والميزانية ٠.‏ 

ل أساس مام لتقدير التكاليف للمنتجات والخدمات وأسعار البيع 
ودواعيد التسليم ومعدلات أستهلاك ااواد واللعدات والأدرات ٠‏ 

ه ‏ أساس هام انظام الدوافز والكافات “النة 
بالانتاج ٠‏ 

"ب متابعة العمل والرقابة عليه وتقييم الأداء ٠‏ 


ة وردط الأجسر 








/ا س رفع ,مستوى الكفاية الاذ 


وعتى ‏ ذلك فانه يمكن القول أن معدلات ,الآداء هي أساسش الأدارة العلمية 
السثيمة التى توصل: الى-“سقيق أكبر 'استفادة 'ذمكنه ون (اوارد 'ألبشرية 
والمادية والامكائيات “التأحة ٠‏ 


تانثا : آين وتان معدلات. الأداء فى عمابيات دراشة 'العويل : 

تعمل الآدارة تصنة مستمرة على زيادة الكفاية الانتاجية 
الامكانيات |!تاحة مثل عتاصر الإنتاج ولاوارد المادية والبشرية ٠‏ وتعتبر 
عمليات دراسة العمل أحدى الوسائل التى يجب أن كستخدمها الادارة فى سبيل 
الحصول على الحقائق الضرورية التئ. يمكّن..بها التعرفء على ,مشاكل العمل 
لحاولة.حلها بدلا.من استخدام الآراء الشخصية - 








ويمكن تانسيم إساليب دراسة العمل الى مجالين رئيسيين هما : 


١‏ - دراسة طرق العمل أو دراسة الحركة بقصد تحسين وتبسيط طرق 
الأداء + 1 


8 شين اقل أو حزق الرقت لتحيد للمانن القياسكة والازمةينة 
النمطية ( أى معدلات الأداء ) لمختاف الأعمال ٠‏ 


ويلاحةا أن" مذين التشمين + 





خترقان حيث أن كلرهما متمم للآخر » وكثيرا 





ق دراسة طرق العمل القسم.الثأثى وهو قراس العمل : 'إذا كان الغرض 
هن اأقياس هو تحديد' الأوقات !إانمطنة اللازمة لاداء الأعمال حيث أن الوقت 
النمطى لديل ا آنما يزتبط ارتباطا وثيقا بالطريقة. ألتى يؤدي بها. ويتغر 


بتشرتها + 





تذقسم دراسسة لأعمل الى _فرعين هميا : 


١‏ -. دزاسة طرق العمل للوصول الى لدسن طريقة لآداء العمل لغرض تطوير 
ظرق الفمل. لأشيهة + 0 تحت هذا القرع: درانسة الحركة للانسان 
لغرض تننايم اماكن العمل وتداول المواد .والتدريب * 





* - قياس العمل لمعرفة 
الذرع دراسية الوقت 





الذى ' #ستخرقه كل 


تحديد مندل الأداء 





وبحخل تحت هذا 





خرصي 


رابعا : كاذ قباس العمل : 


سبق ان أوضحناآً أن عمليبتى دراسة طرق العمل » وتراس العمل إلتوقف 
كل منهما على الاخرى ٠‏ فكما أن قياسن العمل يتوقف على الطرد 
بؤدى بها العمل ومدى سلامتها » ذان الزمن لأنمطى ‏ الذى يستخرج 
قياس العمل هو ايضسا عامل هام بالنسبة لعملية درإسة .طرق. العمل. ء لذلك 
فان عملية دراسة الونت قد تسبق عملية تحديد طريقة العول اللحسنة ٠‏ 


قة الت 





حي 





ونظر! لأن دزاسة طرق العمل لاتدذل فى موضوع. هذا .البححبث فائنا 
.سنكتفى بما ذكر عنها على سيل ايضاح الفهاحة بن راع علم دراسة 
«العبيل ٠‏ 9 3 


كسلا 


والغرض من قياس العمل هو تحديد الزمن اللازم للقيام بالعطل ثلحت- 
الظروف العادية القائمة فى وقت الدراسة ٠‏ ثم تقييم الجهد البشرى وسرعقذ 
الاداء » وهذا ينتج عنه ايجاد أساس سليم يمكن عن طريقه تحديد القدرة 
الانتاجية خلال وحدة الزمن ٠‏ 


ومن خلال تحديد الغرض يمكن إلقول أن قياس العمل هو « تحديد للزمن. 
الصحيح الذى يؤدى خلاله عامل مدرب عملا معينا بطريقة آداء فعالة فى. 
الخلزوك العادية وظاى صنتؤئ محكدمن الاذاء ع * 


ويقصد بالزمن الصحيح أنه الذى يحدد على أساس أن توضع فى. 
الاعتبار العوامل التى تؤثر فى تنفيذ العمل ٠‏ 


ويقصد بطريقة الاداء الفعالة » ان العمل يمكن القيام به على مستوى. 
يمكن المحافظة عليه باتباع الطريقة النمطية التى روعى فيها الخبرة السليمة. 
للحصول على درجة الجودة اللطلوبة ٠‏ 


ويقصد باكلعمل اللعين أن يكون محدد المعالم موصوفا وصفا دقيقا ,. 
وبالطبع لايمكن وصف العمل الا بعد تحليله إلى وظائف على أن تحدد. 
النؤاحى الآأتية: 


١‏ - الواجب : وهو الجهد البشرى سواء أكان بدنيا أو عظليا » لتحقيق غرض, 
؟ - الوظيفة : وعى مجموعة الواجبات التى تتطلب تخصيص عامل للتفرغ 
لادائها وتتضمن بياناتها الذواحى الآتية : 

( 1 ) ماذا يفعل العامل ؟ 

ب) كيف يقوم بععمله؟ 





( جلماذا يقوم بعمله ؟ 

( د ) مستوى المهسارة ٠‏ 
'العمسل : وهو مجموعة الوظائف التشابهة الواجبات بحيث يمكن. 
تغطيتها جميعا فى تحليل واحد ؛ ومجالات العمل هى : 

(1) العمل البدنى الذى يؤدى بواسطة الافراد وهو الذى يمكن قياس - 


ينا 


ر ب) العمل الآلى وهذا يمكن حسابه عن طريق معرفة القدرة الانتاجية 


رج ) العمل العقلى وهذا يصعب قياسه ٠‏ 


خامسا ‏ مفاهيم يجب توضيحها قبل البدء فى خطوات تحديد معدل الاداء : 
قبل أن نتحدث عن تحديد معدل الاداء فاننا نحدد بعض المفاهيم : 


١‏ الوقت العادى وهو إلوقت الذى يستغرقه عامل عادى فى انجاز عمل 
معين بمعدل أداء عادى وتحت ظروف عادية ٠‏ 


*؟ - الوقت الفمطى ومو الوقت الذى يستغرقه عامل عادى فى انتاج عمل 
معين فى الدقيقة أو الساعة » ومو يتكون من شسطرين هما الوقت العادى 
ومضافا اليه مجموعة الاضافات أو اللسموحات ( وستوضحها فى الفقرة 
سسابعا ) ٠‏ 


العامل العادى وهو العامل الذى يتمتع بقدرات عقلية وبدنية وخبرة 
على مستوى معقول تؤعله لاداء عمل معين على مستوى الجودة المطلوبة٠‏ 


؛ ل معدل الاداء العادى وهو معدل الانتاج لتعامل العادى خلال اأوقت العادى 
ر السابق الاشارة اليهما ) ٠‏ مع تهيئة اشراف سليم وحوافز تضمن 
زيادة هذا المعدل أو استمراره بدون اتخفاض على الاقل » ويكون هذا 
المعدل محسوبا من قبل ٠‏ 


* معدل الانتاج وهو كمية العمل النتجة فعلا تحت الظروف الراهئة للعمل» 
والتى نحاول خلال عمليات دراسة العمل المحافظة عليها وتثبيتها اذا 
تساوت مع معدل الاداء » أو رفعها إلى مستوى معدل الاداء اذا ثبت 
أنها آقل هئيه * 


سادسا : كيف يستخلص معدل الآداء : 

١‏ ب طريقة دراسة الوقث وذلك بتحليل العمل الى عناصره والتعرف على 
العوامل ااؤثرة فيه ثم 'اجراء عملية, قياس الوقت طبكا للخطوات التى 
سنوضحها فى الفقرة التالية ( سابعا ) » وتفضل هذه الطريقة لانها موضوعية 
ويتبع فيها الاسأوب العلمى ؟ 





0 








؟ ب الطريقة التاريخية وذلك بالرجوع الى سجلات وتة 
السابقة واستخراج كمية أو متوسط الانتاج عن المدد السابقة أى معدل 
الاذتاج ويمكن الاستفادة بمعدل 'الانتاج هذا كمؤثس لمعدل الأداء » وتستخدم 
هذه الطريقة فى الأعمال غير الروتيدية 
استخدام الأسناوب العامى » وتتطب هذه /الطريةة الكثير من الدفسة ء 
أذ يجب أن براعى ذيها ظروف الماقى المبسرة أو اللمعوقة أو إلطوارىء » كما 


يجب أن #راعى |امطلات » ومن الضرورى في هذه الدالة أن يؤخذ رأى ذوى 








أو الثى يصعب قياسها ٠‏ أو حين يتعذر 








الذبرة في الاعتبار حتى يدكن تلافى 'احتمال آية بيانات مضللة ٠‏ 
؟ د طريقة اللخبرة الشخصية وااحكم الذاتى فى تقدير معدل أداء تقريبى» 
أى أتخاذ معدلات انتاج مستككمة فى أجهات: مقناجهة كاسامن للسمل + 


ودجانب ذلك فانه يوجد طرق آخرئ لحساب معدلات الأداء باستخدام 
أساليب الرياضة اتدليلية وبحوث الممليات ٠‏ 


سايا : خطوات تخدديد معدل الأداء بطريقة دراسة لوقت : 

تعتبر هذه الطربقة من أسهل |الطرق وأدقها وتحتمد عاى الساعة الميقاتية 
كالآتى : 

٠ تحديد العمل .!اطلوب دراسته‎ ١ 

"' - تتحديد وحدة أنياس لهذا “العمل ٠‏ 

؟ ‏ وضع 'العامل تحت المشاهدة لآداء العمل الممين * 

4 ب تقدير سرعة الآداء عن طريق ألساعة اليفانية ٠‏ 


0 . معدل أداء العامل بالنسية لمعدل الأداء“العادي ٠‏ 





+" - تكرار السملية مع تغيير ظروف العمل أو العوامل الثى تؤثر فى سرعة 
الاداء مكل + 
ر 1 ) الحالة النفسية للعامل من حيث كونه سعيدا نتيجة منحه مكافأة 
مثلا » أو حزينا نتيجة تأنيبه من أحد رؤساكه » أو ماشابه ذلك* 
يب) الحالة النفسية للعامل فى أول الاسبوع أى بعد المظلة الاسبوعية 
مباشرة » وفى نهاية الاسبوع أى قبل العطلة مبائمة * 0 


ر ج) الاروف الطبيعية للعمل مشل الاضاءة والضوقساء والدسرارة 
والرطوبة وغير ذلك * 





( د) ف أول الشير وى منختصف ال 

ره ) فى أول يوم العمل وفى منتصف اليوم وفى آخر اليوم » وأيضا خلال 
ساعات اليوم الختلفة مثل الورديات الليلية * 

٠7‏ تسجيل بيانات عن كل مشاعدة وتستخدم فى ذلك نماذج مختلفة 

لملا ة سر السيدارة عاى االبيانات وتحليلها » وها هى بعضش. 

هذه البؤائاد 





(1) بيانات عن عملبة الدراسة مثل رقهها ؤاسم القائم بها والثاريخ 
وغير ذلك ٠‏ 
رب) بيانات عن العمل الممين مؤضوع الدراسة من حيث أسم انتج 


وهواصفاته ودرجة الجودة وغير ذلك +٠:‏ 


( ج) ظروف العمل مكل الكان ونسوع المدات المستخدمة والظروف 


( د) بيانات عن العامل مثل 'اسمه ورقمه وحإلته النفسية ٠‏ 

ر هم التغيرات |الختلفة التى نقد تكون أحيانا مفتعلة مثل التأنيب أو من 
المكافآت أو ماشأبه ذلك ٠‏ 

ر و) تسجيل وضف كامل لطريقة الأداء من راقع المشاهدة المباشرة على 


أن يكون الوصف على أساس تقسيم العمل المعين إلى عمليات 
صغيرة متثالية ٠‏ 





( ز) تسجيل الؤفت الذى يستغرق فى آداء كل عملية صغيرة باستخدام 
الساعة الميقاتية ٠‏ 


8 م تفدير متوسط سرعة الأداء طبقا للبيانات المسجلة ٠‏ 


9 - مقارنة مستوى سرعة الاداء 'الناتج من الدراسة بمستوى معدل 
الآداء للعادئى الذى قد يكون قد سبق استخراجه نتيجة دراسات سابقة » 
والذى يعتبر بمثابة مقياس يحدد مستوى الأداء » ويمكن تحويل الأوقبات 
اللشاهدة الى أوقآت عادية باستعمال المعادلة الآتية : 


معدل الآداء العادى 
الوقت العادى >- الوقت المشاهد << 





معدل الأداء المشسامد 


٠‏ - الاضافات أو المسموحات : أن التوصل الى الوقت ١العادى‏ يعنى 
أذنا قد سجلنا وقت العمل المنتج فقط الذى آداه العامل أو الموظف دون حساب 
الوقت الضائع من جانب آلعامل أو الماكيئة وكذلك أية راحة قد يأخذها العامل 
أو الموظف أثناء أداكه العمل , لذلك فانه من الضرورى أضافة بعض !اسموحآت 
الى الوقت العادى حتى نضمن عدالة القياس » ويمكن أن تقسم هذه المسموحات 
الى أربعة أنواع كالآئى : 

(1) الراحة : وعى تقدر بنسبة 7/5 من الوقت العادى ٠‏ 

(ب) الحاجات الشخصية : وهى تقدر بنسبة 5 من الوقت العادى ٠‏ 

(ج ) طبيعة العمل : ؟ن بعض الاعملل قد يكون لها طبيعة خاصة مكل 

الأعمال الشاقة أو الضرة بالصحة وهذه تتطلب مسموحآت تقدر 
بنسبة :53/ من الوفت العادى »2 ولقد تمت دراسات فى همذا 
المجال نتج عنها تحديد جداول تتضمن نسب السموحات للأعمال 
0 غير العادية والقاسية وخلال الضوضاء والاجهاد العقلى الذى قد 
يجعل تكرار العمل صعبا دون فترات توقف ٠‏ 
( د) التوقف العارض : فقد يحدث أن يتوقف العامل نتيجة انتظار 
وصول المواد ؛ أو عطل فى الآلة » أو فى ظروف طارئة , فاذا كان 
العمل موضوع الدراسة فنتابه مثل عذه الظروف العارضة فاته 
يجب مراعاة اضافة بعض الوقت لواجهة هذه الحالة ٠‏ 





فاذا أضيفت هده المسموحات الى الوقت العادى فانه ينتج الوقت 
النمطى . 
١‏ خصائص معدل الأداء : 
متضح مما سبق أن معدل الأداء لابد أن يتصف بالخصائص الآتية : 
(1) أن يكون واقعيا وقابلا للتحقيق مستقبلا ٠‏ 
(ب) أن يكون عادلا فلا يكون تطبيقه عبثا على كامل العاملين ٠‏ 
( ج) أن يصاحب تطبيقه سياسة تشجيعية ٠‏ 
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“ثامنا : مجالات الاسنفادة دن معدلات الأداء : 





بالأضافة الى ماسبق عرضه من فوائد لمعدلات الاداء ( فى الفقرة ثائيا ) 
قائنا نعرض هنا بعض المجالات 'التى يمكن فيها الاستفادة من معدلات الاداء 
كالاكى : 1 


١‏ المعدل النوعى : الى جاتب معدل الأداء الزمنى السابق عرضه 
'الذى يربط بين كمية العمل وحجمه وبين الزمن اللازم لأدائه » فائه يوجد 
نوع آخر هو العدل الذوعى ٠‏ وهو يبي العلاقة بين العمل المنتج وبين مستوى 
جودته مثل نسبة العيوب فى العمل ؛ أو المرفوض أو الآخطاء » وهذا النوع 
يمكن استخدامه فى قياس جودة الآداء ٠‏ 


؟' د يلاحظ أن يعض الاعمال يصعب تحديد معدلات اداء قياسية لها » 
-ومثل هذه الأعمال تتطلب مهارة أكبر فى تحديد معدلات آدائها » وذلك مثل 
-عمليات البحوث ٠‏ وهذه قد يلجأ فيها الى خبرة الرئيس أو المشرف الذى يمكنه 
أن يضع توصيفا للعمل ويحدد عناصره واحتمالات الزمن المستغرق لكل 
عنصر والظروف التى يحتمل أن يواجهها ٠‏ ثم استخلاص معدل أداء تقريبى» 
ولقد أمكن باستخدام وسائل الهندسة الصناعية الوصول الى عدة نظم وطرق 
“لربط الاجر بالانتاج » الا أن الاستفادة منها لا تتوقف على سلامة النظام 
“للقترح فحسب بل أيضا على سلامة التطبيق وعلى درجة فهم العاملين 
العينين لها ومدى اقتناعهم بعدالتها ٠‏ 


* - رقع مستوى الكفاية الانتاجية فى المشروعات : تعنى الادارة العلمية 
#للمشروعات بتحقيق اكفا استخدام وأحسن استغلال للموارد والامكانيات 
المادية والبشرية المتاحة » فلا يقاس امشروع بمدى العائد الذى حققه فحسب 
جل يقاس أيضا بمستوى الكفاية الانتاجية الذى أمكن الوصول اليه ٠‏ 





ويمكن رفع مستوى الكفاية الانتاجية فى المجالات الآتية : 
( 1 ) زيادة السعة المتاحة عن طريق التطوير والتحسين فى الامكانيات 
المتاحة من الناحية التكنولوجية ومن ناحية الادارة والتنظيم ٠‏ 





اب) تشغيل السعة 'المتاحة كلها خلال الوقت التاح وهذا يتطلب 
الاعتمام بالتسويق والتخطيط وغير ذلك من مسئوليات الادارة ٠‏ 


ا 


( ج) اذا لم يمكن استغلال سوى جزء من السعة اللتاحة : نأنه من 
المفرورى استغلال هذا الجزء باعلا كفاءه ممكنة أى : أعسلا 
معدل أداء ممكن ٠‏ وهذا يتطلب تبسيط العمل ورذسع مهارة الأداء 


واستخدام الحوافز ٠‏ 








يمكن أن تستخدم الآدارة مقارنة الاعداف التوخاة بالإعداف التى 


فى مجال الانتاج كمقياس لدى فاعلية مددلات الاداء ااطبقة ٠‏ 








0 





ت الاداء رصددب تحديدها لحمل ما دون مراعاة ارتباطه 
والاعمال الاخرى داج عاذ مدى التأثير المباشن وغير الباشر. لكل 
عمل فى الاعمال الاج ودار على 'التنظيم كله أو 


منه ٠‏ أذلك فانه يصبعب تحديد معدل أداء يعتمد عليه لأى عول الا ضمن :: 


أو به 









م 


متكامل يربط الأعمال ببعضها البعضى ووضيع تأثير كل عمل فى الأعمال الأخرى 
فى الاءتبار ٠‏ 

5 أن نكاليف الانتاج لاتنتأ تزداد بصنة. مستمرة ومن بينها تكاليف 
الاعمال الكتابية » واقد لوحا أن ذكاليف الموظف الذى.يؤدى أعمالا كتابية 
حى.ضعف تكاليف عامل الانتاج » لذلك فانه من؛ الضرورى .البادرة الى فحص 
ومراجعة تكاليف' وحدات: الاعمال الكتابية على. أسباس دراسة العل, ودراسة 
الوقت بجانب درامسة طرق العمل لغرض التوصل الى معدلات أداء تسل 
على تخفيض التكاليف إلى قل حد ممكن ١‏ .4 1 0 

ب عند تطبيق مددلات الأداء الندطية فانه من الضسرورى مراعاة أن دكون 
العاملون على مستوى طليب من التدريب الذى يجعاهم قادرين على الوصول 
الى هذا المعدل » دل وأن يتعدوه دون أخلال بجودة الانتاج » كما أن ذلك ند 
يستلزم أآيضا تطبيق مبدا وضع الرجل المناسب فى الكان المتاسب ٠‏ 








# - أن تطبيق معدلات الأداء يتطلب وجود رقابه فعالة على الانتاج 
للتأكد من الوصول الى كميات الانتاج الناسبة لمعدلات 'الأداء ٠‏ مسع مراعاة 
جودة:' الانتاج وعدم الاسراف ف االرقابة حتى ينع تكائيف الرقابة أكبسر 
من تكاليف نتائجها ٠‏ 


© - بمكن آحيانا استخدام معدل الاداء لقياس فاعلية الإداء ويتم ذلكفى 
فترات متفاوتة تبعا لنو ,العمل (كل سنة كل ستة أشهرءكل ثلاثة أشهرءكل 


ليك 


كل ثلاثة أشهر ؛ كل شهر الخ ) وعلى سبيل الثال نعرض هنا جدولا يبين 
ظريقة قياس درجة فاعلية الأداء لاحدى عمليات الحذوظات وسى الفهرسة . 
كالآتى : 


عدد وحدات العمل المتجزة فعلا خلال سثة آشهر 


+لهرةه وحدة 
المدة الكلية 





1" أشهر 
عدد أيام العمل على أساس 55 يوم عمل فى الشمهر يوسا 
عدد ساعات العمل الفطية على أساس ه شاعات يوميا 
للوظف واحد ( 9ه[ 6ه )ع ببيثي مم برق ساعة عمل 
لثلاثة موظفين » على أساس أن عماية الفهرسة يوم بها 
ثلاثة موظفين ( .ولا > “9ع لللمراميه 0 ساعة عمل 
معدل الأداء السابق تحديده دابتا للدراسة حتيقتاق لأويحدة 





انوحدات المفروضس انجازها طبقا مدل الادطاء وخلال ٠0؟؟‏ ساعة عمل: 





5 
6 ساعة عمل ( 555١‏ لا 0000000 ٠‏ وحدة 
5 
5 
فرجة ناعلية الآداة ( ب-)بِ- ذا )1١١١‏ 1/03 
.5ه 


وفى مثل حذه اأحالة فانه من الضرورى دراسة أسياب عدم وصول 
فاءلية الأداء الى ٠٠١‏ /ز لاتى فد تنحدم فيما يلى : 


(1) أن يكون معدل #لأداء غير واقعى ٠‏ 

(ب) أن يكون حجم تعمل غير متناسب مع عدد الموافين طبتنا لممدل الاداه. 
مما يستلزم إعادة توزيع العمل ٠‏ 

رج الحاجة الى ااتدريب للوصول الى درجة الفاعلية المطلوبة ٠‏ 

( د ) الحاجة ألى رقابة أكثر ٠‏ 

زه ) حاجة العمل؛ الى التبسيط * 


( و ) حاجة الآجهزة الى الصيانة أو نقصها أو عدم كفاءتها ٠‏ 


5 
(م ١5‏ محفوظات )» 


( ح) اذا كانت فاعلية 'الأداء ٠٠١‏ / فان هذا لايغنى عن مواصلة تحسين 
كفاية الأداء واستمرار اختبار معدل الآداء بين وت وآخر ٠‏ 
( ط) الخاروف ااطارئة كالاعطا ل٠‏ 


ى) اختلاف البيئة كرأن يكون معدل الأداء قد ثم اعداده فى بيكة تختلف 
عن البيئة التى تم فيها قياس درجة الفاعلية ٠‏ 


٠١‏ - مادمنا نطبق أساليب الادارة العلمية فائه من الضرورى أن يقتنع 
الجميع بفاعلية معدلات الآداء سواء العاملون أو القادة » وأن يتبنى القادة 
.فكرة تطبيقها على أوسع نطاق وأن يعمطوا على اعداد الأخصائيين الذين 
«يمكنهم تحديد معدلات أداء دفيفة ٠‏ 





١‏ ل أن تطبيق معدلات الأداء يتمشى مع مبدأ عام من مبادىء الأداء 
عوهو « تتقسيم العمل » :اذ لاشسك أن تكراار نفس العمليات يولد فى العامل 
«يالضرورة درجة من التفوق والسرعة ٠‏ 


51+ 


الفصل السادس 
الاتصالات الادارية 
٠؟ولا‏ : الغرض ون الاتصالات : 


تستعمل كلمة الاتصالات فى مجالات كثيرة فى العصر الحاضر ؛ ففوق أنها 
تغذى نقل وتبادل الافكار فانها قد استعيرت فى دراسات التنظيم وفى تدريس 
اللغة الانجليزية فى الجامعات وفى الاعلان والعلاقات العامة وير ذلك ٠‏ 

وسنتناول فى هذا الفصل دور الاتصالات واثرها فى البناء التنظيمى لأى 
منظمة وكيف أنها أسامن لهذا البناء » وسنبين دور الاتصالات فى توصيل 
المعلومات التى ستبنى عليها القرارات ٠‏ اذ انه بدون اتصالات لايمكن أن 
يكون عناك تنظيم ٠‏ 


والغرض الاساسى هن الاتصالات هو توصيل وتبادل المعلومات والبيانات 
سواء أكانت مسجلة أو شفوية بين الاذارة ووحدات التنفيذ من ناحية » وبين 
وحداث التنفيذ بعضها البعض , ويمكن اجمال اغراض الاتصالات فيما يلى: 


١‏ اعلام وحدات التنفيذ بالاهداف المطلوب تحقيقها والسياسات 
والبرامج والخطط وأية تغييرات ٠‏ 

؟ - اعلام وحداث التنفيذ بالتعليمات المختلفة عند تنفيذ أعمال أو 
الامتناع عن تنفيذها , ويدخل فى هذا المجال كل ما يتعلق بالتوجيه والتنسيق 
والاشراف واالرقابة ٠‏ 


؟ ‏ اعلام الإدارة بما تم اعتماده » أو ما لم يتم أو بالمشكلات التى: 
.تظهر خلال عمليات التنفيذ والاتتراحات وغير ذلك ٠‏ 


تبادل المعلومات والبيانات بين وحدات, التنفيذ ٠‏ 


1ك" 


وبتضح من هذا |العرض الموجز أهمية السرعة والسهولة والدقة فى توصيل 

المملومات والبيانات الضرورية فى رسم السياسات ووضع التخطيط واختيار 

للبرامج كما يتضح أنه فى كثير من الاحوال يكون النقص والقصور ف المعلومات 
البيانات: ناتجا عن عحز وقصور فى نظام الاتصالات ٠‏ 





ويمكدن تعريف نناسام الاتصالات بوجه عام يأنه مجموعة الاقواعد 
ل والترئيبات ولاعمليات إلى تك اج العلومات واابيانات 
وتوصيلها وحدسن استةدامها وذلك لامكان تحقيق اغراض الادارة واتخاذ 











مواايف أو قرارات سليمة الاتجاه صحيجة الة 





ويةول الدكتور أحمد فؤاد شريف فى كتابه م نظام الاتصال وعملية 
الادارة » ٠‏ ان للولاياث التحدة الامريكية قد. اءترذت من ساوات قليلة فقط 
بمشكلة (المعلومات والبيانات كما يرى خبراء التنظيم أن ضعف الاتصألات 
يعتبر مشكلة الادارة رقم ٠ )١(‏ 


ثانيا : عنامر الاتصال : 


أن أى اتصال يهدف اساسا إلى توصيل فكرة معينة من عضو فى التنظيم, 
الادارى الى عضو آخر داخل التنظيم أو خارجه » لغرض أما مجرد الاخظار أو 
لأحداث 3 فى تصرفات العضو الآخر ء ومن هذنا يتضح ضرورة وجود. 
فى 'أى اتصال : 


١ب‏ المتصل و يعسن الضاذ :+ 
- المتصل به ( بذتح الضاد ) 


العناصر 





#اى.الممطلومات التى -تتضمتها (إرسالة 
#اتروفشؤة الاقصتال: + 
#بعية الشبل ٠‏ 


وأى اتصال بدون هدف هو اتصال ضائع وغير ضرورى » وأى اتصال. 
لا يكون له رد قعل هو أيضا قاصر ؛ فلا يكفئ مجرد الابلاغ وائما المهم التأكد 
من وصول الفكرة المبلغة من ناحية ثم استيعابها بنفس الشكل الذى يريده. 
مرسلها من ناحية أخرى ٠‏ 


للف 


“ثاثا : وسائل الاتصالات : 

١‏ - الاتصالات 'الشخصية وذلك بأن يتصل 'عضوان أو أكثر اتصالا 
-مباشرا بالوساكل الآتية : 

(1) المقابلات الشخصية ٠‏ 

رب ) الاجتماعمات ٠‏ 

(ج»الندوات * 


؟ ت الاتضالات الشفوية وذلك عند ابلاغ معلوماث الى شخص أؤ مجموعة 
من الاشخاص لايمكن الاتصال بهم شخصيا » ويكون ذلك بالوسائل 
“الآتية: 


(1) مكبرات الصوت * 
رب)الاذاعيبة٠‏ 
( ج) التليفزيون ٠‏ 
رد ) التليفون ٠*٠‏ 


( ه ) الديكتافسون ٠‏ 





؟ ‏ الاتصالات المكتوبة أو /الصورة وهى تتميز عن النوعين السابقين 
بانها تحتاج الى تسجيل كتابى للمعلومات المتبادلة » كما أنها تستخدم كدليل 
مادى للاثبات أو قد تكون تعزيزا لاتصال شفوى ويكون هذا النوع بالوسائل 
الآتبنة: 0 

٠» الخطابات‎ )1( 

رب ) الذكرات ٠‏ 

( ج ) التفارير ٠‏ 

(د) البرقيات ٠‏ 

زه ) |الاصقات على الحائط ٠‏ 

( و ) التعليمات بأنواعها ( قوانين ‏ قرارات - منشورات ) 

ز) الدوريات ( الجرائد ‏ المجلات - النشرات ) 

(ح ) الافلام والصور ٠‏ 


ويكون اختيار أحدى هذه الوسائل دون الاخرئ على أساسن ظروفت 
واحتياجات العمل ويمكن القول "أن الاءثبازلات الآثية يمكن أن تكون أساسا 


للاختيار : 

- السرعة المطلوبة لتوصيل المعلومات خصوصا ف احوال الاستعجال أو 
الطوارىء ٠‏ 

- السرية الواجب توافرها ٠‏ 

اله ليق + 


عدد المطلوب الاتضال بهم + 
:نوع الرسالة #اطلوب توصيلها وأهميتها ٠‏ 
ما قد ينتاب الرسالة من تداخل أو غموض ومدى حاجتها اللشرح ٠‏ 


رادعا : الاعتبارات الواجب مراعاتها فى آلاتصالات : 

أن عماية توصيل المعلومات ليست عملية سهلة كما يتصورها الكثيرون » 
أنها تحتاج الى قدرات خاصة ؛ اذ ليس الهم أن توصل النكومات فقط بل 
أنه من الضرورى أن نوصلها بطريقة تدءم التنظيم الاداارى ٠‏ 


وائله يوجد ثلاث مراحل هامه تتضمنها هذه العملية يمكن اجمالها فيما 
بلى : 

١‏ مرحلة اعداد المعاومات بحيث ,تكون سليمة ووافية بالغرض وطبقا 
لاهداف واحثياجات العمل ٠‏ 

؟ سامرحلة اختيار وسيلة الاتضال وهى الوسيلة المناسبة لطبيعة المعلومات 
وطبقا للاعتبارات السابق الاشارة اليها » على آلا تتعارض. مع التسلسل 
الزئامى ٠‏ 

١‏ - مرحلة متابعة الاتصال للتاكد من رد الفعل على أن يكون رد الفعل 
محققا الهدف الاتصال والا فانه يمكن اعتبار عملية الاتصال غير منتهية ويستلزم 
هذا متابعة الاتصال وقد يكون ذلك بملاحظة أتصرفات الطرف الآخر أو سماع 
تعيير منهداء 


ولضمان الحصول على نتائج طيبة للاتصال فانه يجب مراعاة مايلى : 
١‏ ل المعاومات الشفوية تحتاج إلى قدرة على الاقناع ولباقة وليونة فى 
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الحديث . كما أنها تحتاج ألى أن يكون المتحدث على علم تام بظروف وعقلية 
من يتحدث أليهم من حيث ذواحى القوة والضعف أو القدرة على الاداء » وكلما 
استخدم أسلوب الرجاء فى تبليغ الأوامر فان ذلك يكون ادعى إلى الاستجابة ٠‏ 


كذلك فان الاتصال الشفوى يتطلب أن يركز المتصل على الكلمات, 
والعلومات الهامة بتغيير فى نبرات صوتئةه "م ونتغدير فى سرعة ‏ الكلام » 
وبالانتظار برهة قبل الافكار ؟لهامة وبعدها » على أنه يجب أن ينتهى الحديث. 
بتلخيضٌ“لأنقط |الهامة ٠‏ 


ب اما المعلومات المكتوبة أو 'المصوّزة فانها 'تختاج بوجه'عام الى القدرة 
على الكتاية واتوصف و<سن التعبير : ويمكن أن تكون النقاط الآنية معينة فى 
هذا المجال : ' 
ر ١‏ ) أن يكون الكائب على بينة كاملة بما سيكتب وأن يكون لديه 
البيانآت ما يساعده الى (الكتابة ٠‏ 
(ب © وان يكيفم,التلوماتة” على أساسن عقلية وظروف المرسل أليه » 
وليس على أساس عقليته وظروفه مو ء وفى هذا الجال لا يجب آن 
تتضمن الرسّالة آية تعبيرات أو ناتك فدية يعسن فهمهنا + 
( ج ) أن ترتب المعلومات فى وحدات صغيرة. حتى يتمكن اكرسل اليبه. 
من' فهمها واستيعابها بشؤولة ٠‏ 
رد ) أن تتضمن الرسالة معلنومات جديدة بالنسبة للمرسل الليه ولاه 
كد متها ٠‏ 
زه ) أن تكون الرسالة واضحة لا تقبل التأويل لاكثز من ناحية > كما: 
لا تحتاج الى قدرة عالية فى فهمها , لذلك فان على الكاتب أن يشرح, 
المعلومات غير الممروفة بمقارنتها لاوما للغروفة .“كما أن غليه 
أن يكزر المملومات الهامة'بطرق مختلفة وْيْحَاوْل ايضاحها باستخدلم 
الامثلة ٠‏ 






كانت مجرد ضوضاء لا فا 


( و ) أنهاء للرسالة بتلخيص النقط الهامة أو الرئيسية ٠‏ 


خامسا : آداب الاتصال : 
كلما صاحب كل عملية اتصال سلوك حسن وتصرف سليم كان ذلك 
ادعى الى نجاح الاتصال فى تحقيق عدفه » ومما نرى توجيه النظر اليه أن. 


1ك 





للانصال آداب يجب التعرف عليها ونوضح فيما يلى نماذج لما يمكن مراعاته 
«منها : 

: آدلب الاتصال الشخصى‎ - ١ 

٠ البشاصّة والرقة واللجاملة‎ )١( 

( ب) أظهار التعغاون والاستعداد لتقديم الخدمات ٠‏ 


( ج ) مناقشة الطرف الآخر بهدوء ومحاولة اقناعه بوجهة نظره مع 
البعد عن الاحتداد ٠‏ 


( د ) اعطاء الطرف الآخر:مهلة كافية للاستيعاب اذا تبينت ضرورة لك ٠‏ 


" - آداب الاتصال التليفونى : 
( 1 ) أجب على التليفون بسرعة حتى لاتجءل الطرف الآخر ينتظر 
ردك طويلا ٠‏ 
( ب) تحدث بصوتك الطبيعى بلا تصنع ٠‏ 
( ج) عرف نفسك وعملك عند رفع السماعة ٠‏ 
( د ) اصغ الى محدثك واجب على اسئلته بلباقة وكياسة وتجنب 
العبارات المقتضية ٠‏ 
( ه ) لاتظهر غضبك عند حدوث ما. يستوجب ذلك لان ,انفعالاتك تنقلها 
( و) عند انثهاء المكاللة لا تعد السماعة الى ذكانها بطريقة تدل على 
الغضب ٠‏ 
*؟ ‏ آداب الاتصال الكتابى : 
( 1 ) استخدام الالفاظ اللهذبة اللائقة 
( ب) البعد عن عبارات التغالى أو إلتملق ٠‏ 
( ج) البساطة فى التعبير٠‏ 
( د ) اظهار الامتنان والشكر والاستعداد لرد الخدمات ٠‏ 
(ه ) اظهار الصراحة والاخلاص ٠‏ 
( و ) ضبط النفس بحيث لا يُظهر من تعبيرات الكاتب ما يدل على 





ضبيقة أو كافنفه-+ 


اف 


سادسا : العقبات التى تحد من فاعلية الاتصال : 


سيق أن أوضحنا أنه من الضرورى التاكد من أن الاتصال فد حقق الهدف 
منه , وفى كثير من الاحوال تظهر بعض العقبات التى تحد من فاعلية الاتصال 
«بل ان بعضها يجمل الاتصال لا فائدة منه » ونجمل هذه العقبات فيما بلى : 


١‏ ب عدم اللدقة فى الرسالة مما يجعل المرسل اليه فى ظروف لاتسمح له 
متنفيذ الطلوب منه » ويتسبب ذلك عن الاقولل السطحية أو التحيزة ٠‏ 


؟ ‏ اذا كان الاتصال يتطلب تغييرا فى نظام العمل فانه فى الغالب يقابل 


هذا التغيير بالمقاومة أذ معتب ذلك من الناحية النفسية تهديدا للاستقرار 
والعادات الشخصية ٠‏ 


؟ ‏ اهتمام بعض الاشخاص بالمعلومات التى تتعلق باشخاصهم كثيرا 
ما يقف عقبة فى سبيل توصيل اللمعلومات المتعلقة بالعمل اليهم ٠‏ 

الطبيعة البشرية للانسان من حيث ميله الى عدم الاباحة بشعوره 
الحقيقى أو اهدافه لاعتبارات خلفية أو أجتماعية » أو الخوف وعدم الرغية فى 
الاتصال أو الشعور بمركب النقص ٠‏ 

.ه ب تعمد آخفاء المعاومات خشية أحداث تأثير سىء على الشخص الآخر ٠‏ 


:5 - انشغال المرسل اليه جاعمال أخرى ٠‏ 


- استخدام أسلوب التهجم أو السخرية من اتجاهات الافراد بدلا من 
#غتيارها وجهاك نظن اشتخصنية: + 


م - عدم النطق الجيد أو الصوت امنخفض ٠‏ 
:9 - بعض الاشخاص من حيث عدم ميلهم للتعاون ٠‏ 


ات كقص.وسائل الاتضال :+ 


نيالكا 








النأصل السابع 
آدارة الاعمال اللورقية 


ظهر اتجاه علمى جديد فى دراسات الاعمال المكتبية يتناول المتساكل 
الناتجة عن التوسع فى استخدام الورقة المكتوبة » ولقد ظهر ذلك جليا فى التقرير 
الذى وضعته لجنه برلمانية فى الولايات ااتحدة عى لجنة هوفر عن الاعمال 
الورقية فى 'الولايات المتحدة عام 191054 واللجان التالية لها حيث ثم اجراء 
مسح شامل لهذه الأعمال أمكن بوأشطته التعرف على المشاكل العامة وتحديد 
أساليب مواجهتها ٠‏ 


وتتناول ادارة الاعمال الورقية المجالات الآتية : 
جتوعيات.:جؤاة: الكتانة 'وأسمن 





الخقيار هذ الؤاد 3 حيك مساحة 
الاوراق ( فولسكاب ‏ كوارتو ) طبقا لظروف ومتطلبات العمل ٠‏ 


 '"‏ أسس وقواعد انشاء الوثائق ويتضمن ذلك الناحية الشكلية 
والموضوعية لانشاء الانواع الآتية : 

٠ الواسلات‎ )1( 

( ب) التشريعات والتعليمات ٠‏ 

( ج ) التفارير ٠‏ 


كما يدخل فى هذا المجال عمليات استخدام معدات واجهزة النسخ والطبع 
والتصوير ٠‏ 


ب آدارة ااراسلات ويتضمن ذلك اجراءات تدقول البريد الوارد 
والصاحر والرثابة عليه * 


4 ادارة الحفظ ويتضمن ذلك القواعد التى تحكم عمليات حفظ االاوراق 
والرقابة عليها وسهولة الرجوع الى أى جزء منها ويدخل فى هذا المجال عمليات 
تصنيف ومهرسة آلاوراق وأنشاء الفهارس ٠‏ 


لحلضا 


ه ‏ ادارة النماذج ويتضمن ذلك قواعد انشاء النماذج وتبسيطهيا 
طبقا للاحتياجات ثم عمليات تكويد النماذج وتخزينها والرقابة عليها والسيطرة 
على استخدامها والتخلص مما لم تعد ثمة حاجة اليه منها وتطويرها ٠‏ 


آولا : ادارة المرأسلات : 


: أهمية المراسلات والمذكرات‎ ١ 
توفر الكثير من /لوفت والجهد اللذين يضيعان فى الاتصالات‎ ) ١ ( 
ب) تعزز الاتصالات الشخصية حيث تكون بمثابة مستند يمكن الاعتماد‎ ( 
* عليه قانونا‎ 
ج') تعطئ 'الكاتب فرصة لترتيب افكاره وإالتعبير عنها بعيدا عن‎ ( 
٠ مؤثئرات الاتصال الشخص‎ 
د ) تكون الرسالة بمثابة مرجع سهل لاعطاء #لبيانات التى فد يحتاج‎ ( 
٠ اليها العمل فيما بعد‎ 
: دراسات التكلفة فى مجال اكرآسلات‎ - " 
تبين .من.نتائج أحدى /الدراسات اأكتبية لتكلفة المراسلات فى الولايات‎ 
+ الشددة الامريكية مذ أككر من عشرين منلة ها فلى‎ 
) تكلفة الرسالة الاصالية دولارات ( شاملة تكاليف الاملاء‎ 
اذكلئة الرساثة الرؤقيئية درا دولار‎ 
تكلفة طبع النموذج در دولار‎ - 
وهذا يعطى صورة عن ارتفاع. التكلفة اذا ضربت هذه الارقام فى عدد‎ 
٠ المزاسلات لاحدى المنظمات‎ 
: ب خصائص الرسالة الجيدة‎ * 
أن لكل رسالة غرضا يسعى كاتبها الى ابرازه الى الجانب الآخر لذلك‎ 
: فان على كاتب الرسالة أن يراعى التواحى التالية‎ 
: رأ ) اأأوضوح‎ 
يجب أن يكون كاتب الرسالة على علم تام بجميع جؤائب الموضوع‎ 


ينذا 





الذى تعائجه |الرسالة ويظهر ذلك فى وضوح الغرض_من الرسالة 
وبعدها عن الغموض أو التشابك وبلزم لذلك أن يجمع كاتب الرسنالة 
البيانات ألثى تعينه على توضيح وإبراز أغراض الرسالة ٠‏ 

( ب) الدضة : 


أن أى بيانات غير 





يقدمها محرر الرسالة يكون لها أثر سىء 
على 'الجانب الآخر اذ ستجعله يفقد الثقة به وربما يتشكك فى جميحع 
محثويات الرسالة ٠+‏ 


رج ) الابجاز : 
أن الرسالة الطولة اللتضدنة لكثير من الحشو لا تخدم كاتبهسا 
فكاما ركز 'الكاتب على 'أغْراضن الرسالة كان ذلك اجدى فى وصوله 
الى هدفه على أن يزاعي البعد عن 'الايجاز الخل ٠‏ 

رد)> اأأشة: 
كتضمن هذه الناحية ثلاثة اوجه أولها التمبير اللغوى السليم 
الذى يطابق ما اصطلح عليه » وفى هذا اللجال فائه يمكن 
الاستعانة بالقواميس اللغوية عند ذاهور أى الثباس 'ويدل فى 
ذلك تطبيق قواعد الصرف بطريقة سليمة والوجه الثانى هو ضرورة 
تطبيق قواعد النحو أما الوجه (لثالث فهو مراعاة قواعد الاملاء ٠‏ 

(.ه) ترتيب فقسرات الرسالة : 
إن الكاتب لابد أن يقسم رسالته الى فقرات كلما تطلب الامسر 

ذلك ٠‏ وآن يخصص كل نفقرة لفكرة أو مجموعة من الاذكار المرتبطة 

على أن ترتب الفقرات منطفيا هن ”العام الى الخاص بحيث يتمكن 
القارىء من الالمام بجميع ماتتضمئه الرسالة من معلومات ٠‏ 


( و ) استخدام علامات أأفصل والوصل : 


أن استخدام علامات الفصل والوصل بطريقة سليمة يعين الى حبد 
كبير على نهم كير من للعبارات كما يبعد أكثيرا من اللبش 'الذق 
يحدث عادة نتيجة عدم وجود مايفصل بين الافكار أو يصل بينها ٠‏ 


لقنا 


ومن #هم هذه العلامات الفاصلة والنقطة والنقطثان وعلامات التخنصيص 
وغيرما ٠‏ 


؟ - أنواع الذكرات : 
تعتبر المذكرات وسيلة هامة من وسائل الاتصال الادارى وعن طريقها يتم 
اعتماد الكثير من الموضوعات ويكون للمذكرة سكل خاص يختلف عن الرسالة 
ويوجد الكثير من أنواع الذكرات نعرض منها ما يلى : 





(1) مذكر: تتضمن بحثا عن موضوع عام » حيث يتم عرض الجوانب 
الكتلفة للموضوع ٠‏ 


( ب) مذكرة عرض موضوع أدارى أو مالى أو فنى على آحد الرؤساء 
المباشرين لابداء الرأى فيه ٠‏ 

( ج ) مذكرة رفع موضوع للاعتماد من رئاسة |علا » حيث يتم تصعيد 
المذكرة حتى المستوى الادارى الذى يملك سلطة الموافقة أو الاعتماد: 

( د ) مذكرة تحويل موضوع من جهة غير مختصة ألى جهة مختصة » حيث 
يتم تضمين المذكرة بيانات وافية تبرر هذا التحويل ٠‏ 





ثانيا : التحول الى أساليب الاختران والاسترجاع الآلية : 

بالرغم من أن الاساليب التقليدية للمحفوظات تعتبر ضرورة لا يمكن 
التخلى عنها الا أنه نتيجة لتكدس.: اللفاث بالوثائق وتكائرٍ !لللفات وتنوع 
موضوعاتها فان ذلك يتطلب اللجوء الى اساليّب الاختران والاسترجاع الآلية 
لتسهيل عمليات البحث من ناحية والوصول الى بيانات ومعلومات دقيقة 
وسريعة من ناحية أخرى ٠‏ 








ويوجد اسلوبان للاختران والاسترجاع هما : 


: استخدام الميكروفيكم‎ - ١ 
يتكون نظام اليكروفيلم من كاميرا للتصوير وجهاز للتحميض وجهاز‎ 
٠» لنسخ الاقلام أو الفيش وجهاز للمونتاج وجهاز القراءة ووحدات أخرى‎ 
ويوجد نوعان من التصوير الميكروفيلمى الاول عو الافلام والثانى عمو‎ 


يدنفا 


/الفيش ويسع الفيلم حوالى 5٠٠١‏ لقطة وتختلف سعة الفيشة من 5١‏ لقطة 
:الى أكثر من ٠٠١‏ لقطة واللقطة تسع عادة وثيفة ٠‏ 


ويتم التصوير بتصغير الوثيقة بنسب معينة تتراوح بين 15 
١ ١‏ ويمكن التصغير ينسب اكثر من ذلك ٠‏ 


+ ختى 


وبطبيعة الحال يمكن قراءة |الوثيقة امسجلة على الغيلم أو على الفيشة 
«بادخال الفيلم أو الفيشة فى جهاز القراءة حيث يتم تكبير ألنص بنفس نسبة 
التصغير بواسطة العدسة الموجؤدة فى جهاز القراءة فاذا كان التصغير مو 
١ : 5‏ فان العدسة مقاس ذكبير ١‏ : 55 تعيد النص الى حجمه الطبيعسى 
على شاشة جهاز القراءة ٠‏ 


ويمكن :تصوير أنواع كثيرة من |الوثائق على اليكروفيلم مثل ملفسات 
الموضوعات وملفات 'الاسماء وملفات المشروعات والرسومات الهندسية بحيث 
يمكن الرجووع آلى الافلام وحفظ الاصول فى أماكن اقتصادية أو استهلاكها اذا 
لم يكن لها قيمة قانونية + 


ويتطب استخدام الميكروفيكم مايلى : 

(1) تحديد مجموعة |الوثائق المطلوب تصويرها ٠‏ 

( ب) ترقيمها وااستكمالها وترتيبها ترتيبا سليما ٠‏ 

( ج) استخدام طريقة لترقيم 'الوثأئق بحيث يتحدد مكان كل وثيقة على 
الفيلم أو على الفيشة ٠‏ 

( د ) اعداة الفهارس التى تساعد على سرعة الوصول الى الوثيقة أو 
#لوثائق المطلوبة وقد تكون هذه الفهارس أبجدية أو تاريخية أو 
منسلسلة وتتضمن هذه الفهارس عادة آشارة للى. مكان الوكيقة أو 
الوثائق وذلك باعطاء رقم الفيلم واللتفظة أو اللقطات أو رقم الفيشة 
واللقطة أو النقطات ٠‏ 

( ه) يوجد نوع من أبجهزة قراءة اللإوثائق يمكن أن يعطى صورة مطبوعة 
طبق الاصل من الوثيقة. ٠‏ 





'؟ - استخدام الحاسبات الآلية : 


أن الفرق بين استخدام الميكروفيلم واستخدام الحاسب الآلى أن النوع 
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الاول يوصل الباحث الى صورة طبق الاصل من الوثيقة التى تتضمن البيان. 
أو العلومة الثى يريدها أما الحاسب الآلى فهو سيعطى بيانات مستخلصة من 
الوتائق كما آنه قد يعطى نص الوثيقة فى بعض الاحوال ٠‏ 


أن استخدام الحاسبات الآلية فى النظمات يتحالئب أولا تنظيم مصسادر 

الومات .من ملفات الارشيف ومستندات مالية وسجلات وغيرها ثم البدء فه 
وضع نظم معلومات يدوية ؤهذه النظم تتطلب خبرة دقيقة للقيام بها ٠‏ 

وبرغم أن نظام العلومات البدوية مى البداية السليمة لاستخدام الحاسبات 
الا إن عيب هذه النظم فى فى الأمستخدام اإليومى أنه لادوجد دها ألا مدخل واحد 
أو مدذلن للبحث آما أذا تم درمجة هذه النظم آلا فائه دمكن. الوصول الى 
البيانات والمعلومات عن طردق غشرةت المداخل وهذهة هى الميزة الرئيسية ف 
الحاسببات 'الآلية ٠‏ ْ 





الترقية وتوأريخ للعلاوآت والاحألة للمعاش وغير ذلك من. اثبيانات أذ أن 
برمجمة هذه البيانات للحاسب الآلى وثنذيتها فيه يجعل عماية الحصول 3 


أى بيان فردى أو جماهى. بسهولة بل وف ثوان .+ 


وسنبين فى الفضل الحادى هشير أنؤاع هذه الحاسنبات ومخالات استخدامها ١‏ 


. ثالث : النشريعات والتعليمات : 
١‏ نا واهى الحشن: بعات :1 
تعتبر التشريعات من ااراجع'الاساسية التى لا يفتا الموظنون اللتخصصون, 
ف النظماث يرجعون آليها لأتعرفا على القواعد الاساسية التى تحكم العمل » 
ويمكن حصر أنواع التشريعات فيما يلى : 


( أ ) الدستور ويسمى آأبا القوانين اذ انه يتضمن الاسس العامة التى, 
تنظم الحكم فى الدولة والسلطات العامة من تشريعية وقضائية. 
تنفيذية واثواجبات والحقوق وغير ذلك أ* 





3532: 





( ب) القوانين وتصدر عادة طبقا للدستور من السلطة التشريعة » ومى. 
فى مصر ممثلة فى.مجلس الشعب كما ينص الدستور على أن لرئيس. 
الجمهورية تاطة اصدار قرارات جمهؤرية لها قلؤة: الفانون فى. 
ظروف واحوال محددة ٠‏ 

ر ج ) القرآرات الجمهورية ويصدرما رئيس الجمهورية طبقا للسلطة 
الخولة له من الحستور أو من الثوانين ٠‏ 

( د ) قرارات رئيس الوزراء ويصدرها رئيس الوزراء طبقا للسلطات. 
اللفوضة أو الخولة له ذن القوائين والقرارات.الجمهورية ٠‏ 

ره ) القرارات الوززارية ويصدرها كل وزير بالنسبة لأعمال وزارته: 
طبنا لسلطات مخولة أو-مفوضة اليه من للقوائين والقرارات 
الجمهورية ٠‏ ' : 

( و ) القرارات الاداربة والتنفيذية. وتصدرما الوزير أو من .يفوضه 
لغرضص “تحددد المرآكز القاذونية ٠‏ 

 (‏ ) اللواتح والنظم ويصدرها رثئيمن الجمهورية أو الوزير الختص. 
حسب الاخوال لتفصيل ماجاء مجملا فى القوائين كما تبين الاجراءات 
التبعة فى العمل وذلك مثل لائحة للخازن واللائحة 'للالية ٠‏ 

تشريعات تباغا » فى الوقائع المصزية التىي تصدر يوميا 

وتنشر بها القرارات الوزارية » وآلجريدة الرسمية وتصدر اسبوعيا 





"وتنقر' بها' القواذين: والقرارات' للجمهورية" »“.والنشرة ل 


بعية 





وتصدر شهريا وتنثئر بها أدرة أخرى القواتين والقرارات الجمهورية: 
والقرارات الوزارية وغير ذلك ٠‏ 


* - التعليوات الداخلية : 


وهى تصدر من الرئاسات الادارية متضمنة أما' تنظيقات أؤا' أسالييب. 
عمل معينة أو شارحة (بعض 





عات السايق الاشارة اليها » ودوجد نوعان. 

من هذه التغليمات: : . 0 
ر 1ع تعلدمات عامة ضادرة من جهات لها سلطات مركزية مثل 'للجهاز 
امركزى التنثايم والأطرة , وؤزارة: المالية ؛ ووزارة الداخلية 


أوغيرها ٠‏ وهى 'تصدر تعليمات فى نكل منشورات أو كتب دورية. 


نا 
(م ١٠6‏ مدفوظات ) 


الى جميع وحدات الجهاز الادارى للدولة للتنبية 'بشآن ناحية 
معيئة من ذواحى العمل أو أسلوب التطبيق * 

«إب ) تعليمات داخلية فى كل وزارة أو مصلجة أو عيئة أو شيركة أو 
محافظة للتنبية أيضا بشأن ناحية من نواحى العمل وهى تكون 
أيضا فى شكل منشورات أو كتب دورية تصدر الى جميع فروعغ 
كل جهة للتقيد بما جاء فيها من تعليمات ٠‏ 


ومن الملاحظ أن لكل من هذين النوعين أهميته وخطورته آذ أنه فى كثير 
«من الحالات يصبح اتحّاذ اجراء معين رهينا بالاطلاع على النشور أو الكتاب 
الدورى الذى ينظم هذا الاجراء » وفى غيبة التعليمات إلداخلية أو عدم انتظام 
-حفظها وعدم أمكان الوصول عليها يحدث !لكثير من المعوقات فى العمل ٠‏ 


نظام اصدار ونشر التعليمات : 

من الضرورى وضع نظام محدد للتعليمات بحيث يحفق :الاغراض الاتية : 

1 ) تحديد أنواع التعليمات التى تصدر فى. اللنظمات .ومفهوم كل نوع 
والغرض منه والسلبطات الضرورية لاصداره ٠‏ ( كتاب. دورى - 
منشور ) * 

«ر.ب ) تحديد اجراءات اصدار التعليمات ؛ وكذلك تحديد أماكن حفظ 
إصبول: التطيمات ٠‏ 

,رج ) تنظيم عمليات استقبال التمليمات فى الادارثت التنفيذية وقيدها 
وعرضها وابلاغها الى آلختصين ثم حفظها وتسبهيل الرجوع اليها 
عند الحاجة - 


( د ) تجنب الاسراف فى (ستهلاك الورق ٠‏ 


؟ - صباغة التعليمات : 
التعليمات تتوقف إلى حد كبير على مابذل من دقة فى صياغتها 
بوكاما كانت التعليمات ضعيفة التركيب كلما :قلت الاستجابة لها وعلى محرر 
:التعليمات أن براعي الاعقبارات الآتية :: 
( 1 ) أن تكون التعليمات داخلة فى نطاق السياسة العامة للمنظمة » مع 
تلافى أى تعارض أو تداخل مع تعليمات أخرى سابقة أعلى منها 
فى المستوى أو فى نفس مستواها ٠‏ 
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رب أن تكون المطالبْ التى 'تفرضها التعلدمات ممكنة التنفيذ وعملية * 

رج ) أن يحدد الغرض من التعليمات فى صيغة تعطى للقارىء فكرة واضحة 
عما يمكن أن تحقق الاستجابة لها واذا كانت التعليمات متعلقة 
بطلب بيانات فانه من الضرورى أيضاح سبب طلب هذه ألبيانات 
وأحميتها بآلنسبة للعمل ٠‏ 

ود ) البسااة التامة وآلدقة فى التعبير مع اتبعد عن المصطلحات التى لها 
أكثر من معنى ومراعاة قواعد 'النحو والصرف ٠‏ 

رع ) الامتمام بترتيب عناصر الموضوع وتقسيمه 'الى فقرات بحيث توضع 
كل فكرة رئيسية فى فقرة منفصلة مع الاهتمام بالترقيم ٠‏ 

1 ) أن تحدد آاسئول عن تنفيذ التعليمات مع تيسير العينات التى 
تساعده على التنفيذ من سجلات وأدوات وأماكن وافزاد وغير ذلك * 





ه ‏ وراجعة التءليمات واعتمادها : 

بعد ؟تمام ,الضياغة المبدثية للتعليمات.فانها .تراجع مراجعة دة 
-بوااسطة الرؤساء المختصين أو بوؤاسطة اجهزة اد . 
حاجة الى ذلك + ثم تنسخ من أصل وصورة وتعتمد من السلطة المختصة 
«بالتوقيع على الأصل والصورة ٠‏ 





3 لها 
ن القانونية اذا كانت ثمة 





نموذج لشكل كتاب دورى **٠*‏ 





كتاب دؤرى رقم 
بتاريغع 





صادر الى جميع شركات الهيئة 
.يشان اعداد الموقزنة التقديرية لعام 1941/1347 


5 - فيد التعليمات وطبعها وتوزيعها : 

د 1) يخصص سجل لكل نوع من أنواع التعليمات ويتضمن السجل 
بيانات الرقم والتاريخ وعدد. الصفحات والوضوع والجهة التى 
؛صدرت التعليمات » ويبدا الترقيم فى أول ينابر .من العام وينتهيى 
:الترقيم .فى 'آخر ديسمبر من نفس العام ٠‏ 


فقفا 





(٠‏ ب) تفيد التعليمات فى السجل الخاص بها ؤيسجل الرقم على الاصل. 
والصورة ٠‏ 

رج تخفظ اصل التعليمات لدى أمانة؛للوثائق وهذه '!لامانة يمكن أن 

تاحق بقسم السكرتارية والمحفوظات بالمنظمة حيث تحفظ بها 

أصول التعليمات والعقود والاوراق السرية وغير ذلك من الاوراقه 

والسجلاث دات الإعمية الخاصة كم تختم الصورة بخاتم 





« صورة لبق الاصل » ويوانع أمين الوثائق بجانب الخاتم ثم تحول 
الصورة الى قسم النسخ لنسخها وطبعها ٠‏ 
(ه ) من الضرورى عمل معدلات ثابتة لما يطبع من كل نوع من أنواع 
ذلك بطبيعة إلحال وجود قائمة أرسال تتضمن 
إليها التعليمات عادة بحيث ترفق مجموعة 
النسخ الطبوعة بالقائمة الخاصة بها لتصدر أو توزع على جهات 
الاختصاص ٠‏ 






لوقتب كط لعي وتافاة اركومات لم ب 


التعليمات كما يجبا تخضيص ضوزة يلظ إلى ملف را 
رقميا وكارنكنا + 





أو ما تم من تقدم فى ناحية ما » ويكون للتقريز عاذة هدف محدد ٠‏ 


وقد يتضمن التقرير معلومات عامة عن الحالة للتى يستعرضها أو قاد 
يتضمن بيانات احصائية أو رسومات بيائية أئؤ نتائج مستخلصة أو 
توصيات » والمهم أذبه دتضون من المعلومات مايعين: على تفهم الحالة التى 
يدرسها ٠‏ 


وتعتبز التقارير احدى وسائل الاتصال الهنامة. بين الادارة العليا 
والزحدات التنفيذية فاذا كانت التعليمات تنساب من أعلى إلى أسفل فى 
التنخليم. الادارى ؛ فان التقارير: تضومد. من أسفل ألئ: أعلق لتعط 


لى الادارة 
العليا وكذلك الادارات الد انات والمعلومات. الضرورية لضمان التنسيق. 
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.والتكامل بن الجهؤد المبذولة » فى بعض الاخوال: تنساب التقازير من أعلى الى 
أسذل لنقل البيانات التعاقة بسياسات' الاذارة وقد يزى البعض أن التقارير 
»فى العصر الحديث قد حلت محل الملاحظة الباشرة من الادارة فى الشروعات الصغيرة 


ويوجد أشكال متعددة للتقارير » فمنها التقارير الدورية وتقارير النجاج 
أو سير العمل وتقارير الفحص أو تقارير الموقف والتقارير التحليلية ويمكن 
<عرضها فى الاذوااع الاتية : 


( 1 ) التقارير الادارية أو“ تقارير النشاط:وهى التى تننتخدم 'كاداة 
أتصال بين الوحدات الت والرئاسات أو كوسيلة علاقات 
عامة بين اللنظمة والجمهؤر التصل بها ٠‏ 

ر ب) أن التقارير الدورية تعطى صورة عن فترة محددة ٠‏ ولذلك فان 
هذه التقارير يجب أن يتبعها تقاريز' مجمغة عن: كل أفترة 
ر سنويا مثلا فى حالة التقارير الشهرية ) ٠‏ 

( ج ) التفارير الاحصائية وهى تتضمن بيأنات كمية عن العمليات 
حيث تعرض فى صورة كمية ٠‏ مثل بيانات التشغيل والانتاج 
والمخزون وغير ذلك ٠‏ 





( د ) 'التقارير المالية. حيث تعرض بيانات عن التكاليف والميزائنيية 
التفديرية و«(النفقات المعيارية ٠‏ 

ه ). تقارير تفسيرية تنؤقل .الى .أعلى التنظيم الادارى بيانات غير 
كمية لاتتضمنها التقارير الاحصائية وامالية مثل.المعلومات الخاصة 
بوصف الواقف الانسانية وتفسيز التطورلت: ٠‏ 

7؟ ب خطوات آعذاد التقرير : 

أن أعداد التقرير يتطلب :هذه الخطوات. : 

(1) تجميع البيانات والمعلومات التى تساعد على أعذاذ التقرير بالصورة 
التى تؤدى الى خدمة الهدف منه ٠‏ 

( ب) تطليل هذه البيانات والملومات ودراستها. ٠‏ 


رج ) وضع مقدمة للتقرير تتناول الغرض منه وتوضح عناصره 
الرئيسية ٠‏ 
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( "د .) ترتيب .مشتهلات التفرير بطريقة تساعد .على سرعةٍ تفهمسه 
واستيعاب ماتضمنه من نقالط ٠‏ 

(0ه ) ابراز اللقترحات:وليضاح إلغرض من كل مقتترج ٠‏ 

( و ) أن يختم التفرير بملخص يتناول النقاظ الرئيسنية والر أى بالفسبة 
لكل نقطة ٠‏ 


حفظ النقارير 

من المعروف أن التقرير ينسخ من أكثر من صورة لذلك. فانه يمكن حفظ 
أحدى الصور فى ملف الموضوع وحفظ صورة فى ملف عام للتقارير لسهولة 
الرجوع اليها ٠‏ وفى الجهات التى ترد اليها تقارير كثيرة فائه يمكن فرز هذه 
التقارير على فترات والتخلص مما يتبث غدم أهميته بالننسبة للعمل ٠‏ 


4 - أقمية التقارير كوسيئة اتصال : 
(1) لايجب اعتباز التتؤارير عملية /اتضال من.جانب واحد فقط ؛ ففى كثير 
من الاحوال تتم عملية اعداد التقارير .بطريقة تلقائية. يمدون. 
تخطيط أو سياسة عامة أو متابعة ٠‏ 


( ب) أن الكثير من الرؤساء يعتبرون عملية الاتصال من جانب واحد » 
نهم..يكتفون. باصدان التطيمات من. اعلى الل :الننفل ايكون 
أو -يتناسوق :أعمية الاتصالات“من امثل” الى أعان .والتى تدهم 
بالمعلومات إلتى تساعدهم على تحقيق أغراض الادارة فى التوجيه 
والتخطيط والاشرافبٍ ووضع السياسات العامة والتى يمكن أن 
تئم عن طريق التقارير ٠‏ 





يجب الا تفترض الادارة أن التقارير النى ترفع اليها تتضمن كل 
الحقائق ويجب مواجهة هذه ٠ ١‏ وعلى الادارة فى هذا المجال 
أن تقيس باستمرار مدى صحة ودقة ما تتضمنه التقارير ٠‏ 





( د ) يمكن استخدام التفارير كوسيلة !اتصال بن مستويات الادارة 
الاعلى والادنى لتخدم وظائف التخطيط والرقابة ٠‏ كما يمكن أن 
تستخدم لقياس مستوى الانجاز والرقابة على النفقات وغير ذلك» 


برقا 





زم ) :من المعروف أن إلوحدات. الدنيا. فى آى تنظيم ادارى تقل جاجتها 
الى آلعلومات عن الوحدات الشقيقة لها » وكلما صعدنا إلى أعلى 
التنظيم يتبين لنا ازدياد حاجة الرئاسات الى مزيد من المعلومات 
عن الوحدات اارؤوسة حتى إذا.صعدنا إلى أعلى التنظيم وجدنا 
الحاجة الماسة الى معلومات وافية كاملة ومستمرة من جمييم 
الوحدات ومذا يتطلب بالضرورة أقامة نظام متكامل للتقارير 
بأنواعها بما يكفل تغذية الادارة العليا بأقصى قدر من: البيانات 
والمعلومات فى أقل وقت ممكن لزيادة كفاءة عمليات التخطيط والرقابة - 








ضر 


الفغضل ١اثامن‏ . . 
تصميم النماذج والرقابة عليها 
#ولا : وقدهمة : 
يقوم العمل المكتبى اساسا على استقبال أذواع مختلفة من الاوزاق مى 
هراسلات ومذكزات وتقارير واستمارات ور ذلك حيث يكم ذراستها واجراء 


اللازم نحوها طبقا لنظام العمل المحدد للمكتب ٠‏ وبالاضافة آلى ذلك فانة يوْجِدٍ 
فى كل مكتب مجموعة من السجلات والدفاتز يتم تسجيل بعص البيانات فيها ٠‏ 


وبلاحظ أنه من بين أنواع الاوراق التى يتم استقبالها في الكتب أو التى 
يتم العمل فيها يوجد نوع متميز يطلق عليه النماذج والتى تكون عادة على 
هيثة استمارات أو سجلات أو دفائر أو بطاقات أو رسائل أو غير ذلك » وتكون 
هذه |النماذج عادة مطبوعة آما فى مطبعة الحروف أو .مطبوعة بالاستنسل أو 
يطرق الطبع الاخرى ٠‏ ولكل نموذج شكل محدد يتميز بما يلى ١ ١:‏ 

٠ اسم النمؤذج والغرض منه‎ - ١ 

؟ ‏ هيثة النموذج؛ * 


٠ عناوين بيانات وخانات جالية‎  '"“ 


' وبطبيعة الخَال فأئنا جميعا على علم تام بالعديد من 'أنواع النماذج 
قنى شثئون العاملين يوجد العديذ من الاستمارات والسجلات وفى الحسابات 
يوجد العديد.من الاستمارات والسجلات ومكذا ٠‏ 


ويمكن القول أنه يوجد ذوعان أساسيان من النماذج ؛ الاول » وهصو 
النماذج القانونية كالسجلات والاستمارات التى نصت'عليها قوانين ولوائح 
وتعليمات شئون العاملنٍ أو الحسايات أو المخازن » واللثائى هو النماذج التى 
يتم تصميمها اواجهة احتياجات العمل اليومية دون أن يكون عناك أى نص 
قانونى باستخدامها » ومن الضرورى مراعاة هذه الحقيقة جيدا حيث أن عدم 


ذا 





استعمقل أى من النماذج القانونية: أو تعديله بطريفة غير قانونية يوقسمعم 
مرتكنها فى المساءلة ٠‏ 
ثانيا : الغرض من النماذج : 

لا شك أن النماذج تحقق العديد“فن الاغراض :مثل : 

١‏ تنميط العمل وتبسيطه. وتوحيد البيانات إلتى يتضمنها كل. 
نموذج والتى تكون عاد ى المطلؤبة لحاخة العمل دون زيادة أو نقص ٠‏ 

؟ - بعض النماذج تكون وعاء هاما لجمع البيانات التى يمكن الرجوع. 
البها لاغراض العمل اليومية ٠‏ 


؟ -.النموذج وسيله سهله.لنقل البيانات وتبادلها بين الوحدات الادارية: 


؟ - توفير“الوفث والجهد والتكلفة ٠‏ 





ثاأنا : تصميم النموذج : 

من المعروف أن كل نموذج يوضع لعملية محددة ولتحقيق غرض واحد 
أو أكثر من الاغراض السابق أيضاخها ٠‏ لذلك فائه من الضرورى ان يبذل, 
جهد فى تصميمه حتى يؤتى ثماره » ويمكن ان بلاحظ ان بعض النماذج: تكون,. 
بسيطة بحبث لاتستلزم جيد! كبير! فى تصميمها » وما بهمنا التركيز عليه. 
هو إلنماؤج العقدة التى تتطلب دراسة' دقيقة للوصول الى التصميم الامثل 
لها ء ولذلك فانه فد درى اتباع الخطوات الآتيية : 


١‏ تحديد العملية الادارية أو الاجراء الادارى الذى سيستخدم فيه النموذج 
وأيضا تحديد !ارحلة الثى يستخدم فيها » وبالتالى تحديد عيئة النموذج, 
( سجل ‏ دفتر ب رسائلة ‏ استمارة ) ٠‏ 


؟ ‏ - تحديد البيانات التى ستسجل فى النموذج ومحاولة ترتييها منطفقيا: 
آمأ تبعا لتسلسل !عمل أو منطقدا تبعا لعلاقاتها مع بعضها البعض أو 
تاريخيا أو باى حاريقة يتضح انها تتمثى مع احتياجات العمل ٠‏ 

" - من المعروف أن ألنموذج تتحدد هيكته 'طبقا للغرض الذى انشىء من 
أجله » غالسجلات مثلا هى أوعاء مفيد أجدا لتسجيل البياناث مُثل سجلات 
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البريد الوارد والصادر وسجلات. العهدة فى. المخازن » وسجلات الحسيابات» 
والدفاتر التى تكون عادة من أصل وصورة ينزع الاصل وتبقى الصورة 
فى الدفتر تفيد فى حالة الفواتير أو ايصالات الاستلام » وبعض انواع 
الانتمارات تكون من أضل وضور وبعضنها من أصل فقط طبقا لظروف 
كل عملية ٠‏ والبطافات تكون ف 'أحوال كثيزة وعاء جيدا.جدا لتسجيل 
بياتات عن عميل معين أو موظف معين وعى قابلة للترتيب ابجديا أو 
رقميا فى افراج ليسيل الرجوع اليها وهكذا , لذلك فأنه فى هذه اللرحلة 
يجب تحديد الهيئة التى سيكون عليها النموذج * 


+ -.ترتيب .البيائات فى النموذج: ودوجد لذلك عدة طرق : 
1 ) الترثيب الافقى فى جدول بحيث يوضع كل بيان فى خانة تحندد 
مساحتها طبقا لحجم البيان ٠‏ 
ب) الترتيب الرائى بحيث يوضع كل بيان على سطر ويترك فراغ 
لكونات البييان ٠‏ 
رج ) ند يتطلب الامر إن يتضمن النموذج كلتى إتحالتين السابقتين * 


ه ‏ اعداد مسودة النموذج بحيث نستخدم أدولات القياس ختى يمكن عن 
طريق هذه اللسوده تحديد مساحة النموذج ٠‏ 


+ - تحديد نوع الورق ولونه طبقا للغرض من النموذج فالورق العادى يكون 
عادة وزن من >٠0‏ جراما الى 8٠١‏ جرزاما , ويوجد االثقيل من وزن ١١١‏ 
جراما الى 7٠٠‏ جرام ويسمى الورق البرستول وذلك بالنسبة للنموذج 
الذى يكون فى هيئة بطاقة ٠‏ 


- تحديد طريقة تجميع نسخ كل نموذج ؛ فيمكن أن تكون سائبه » أو 
تلد فى شكل سجل أو تجلد فى شكل دفتر من أصل وصور احداهما 


مشرشرة ليمكن نزعها والثانية ثابثة فى الدفتر أو قد تكون النماذج 
مجمعه فى مجموعة باللصق من اعلاما فقط وهكذا ٠‏ 


رابا : طبع التموذج : 
يوجد عدة طرق لطبع 'النموذج مكل : 
- الطبع بالاستنسل آو الآفست ٠»‏ 
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؟ ما الظبع :على آلات الاستتساع المصورة: ٠‏ 
؟. الطبسع .قى مظبمة الجروف .” 

''ويكون اختيار أى هن هذه |الطرق. طبقا لظروف كل نموذج وطريقة 
استخدامه وظروق الجهة صاحبة 'النموذج واامكانياتها وكذلك الكمية المطلوبة 
مكئسسمة ٠‏ 
خامسا ؛ اللواضفات العامة للنموذج : 

يجب ان تحدد مواصفات كل نموذج بحيث اذا |اريد طبعه أو اعادة طبعه 

فانه يمكن تسليم هذه المواصفات الى المختض ليقوم بهذه 'العملية بسهولة » 


ويمكن اعتبار الواضفات الآتية اساسا سليما لهذه العملية : ( أنظر بيان 
المواضلات المرفق ع + 


5 - لسم النموذج ٠‏ 
ويحدد عادة طبقا للغرض من استخدامه بحيث يكون معبر! عن الئموذج٠‏ 
3 ب زقم النم وذج ٠‏ 
من الضرورى اعطاء كل نموذج رقما ( وسئفرد لذلك فقفرة خاصة ) ,2 
على إن يثبت هذا آلرقم فى اعلا النموذج من ,اليسار ٠‏ 
* ب البغاد النمنوذج"* 
تتضمن هذه الابعاد ألطول الكل والعرض الكلى ٠‏ وابعاد كل'لحانة من 
االخانات وابعاد المسافات المتروكه لكل بيان والهوامش وغير ذلك » على 


انه اذا كان. النموذج من النوع الذى يحفظ فى 'اللفات ان يوضع ذلك فى 
الاعتمار وذلكبيتوفير هامش مناسب ٠‏ 


5 ل هيّكّة الدموذج وتكون هذه الهيكة امآ لسثمارة ؛ى سجل أ ذفكر أو 
بظاقة 31١‏ رسنالة أو ؟فى .ضف الحدرى + 
قات الأكجليو: 


وتتضمن عدد أوراق السجل أو الدفتر وما اذا كان هناك اصل ثابت 
وصوره أو أكثر مشرشره ٠»‏ أو اذا كانت كل النسخ مشرشرة ٠‏ 


لون 


5 وزن الوزق ونوه: 
ويوجد أوزان ٠١‏ جراما » ٠١‏ جرام 8٠٠‏ جرام » وحتى "٠١‏ جرأم + 
هذا بالاضافة الى الورق الخفيف المستعمل فى الصور ٠‏ 


/ا _ لون الورق: 


يمكن الاستفادة بالالوان فى تمييز االنماذج أو تمييز الصور ٠‏ 


َه باطزيقسة للبم 
وعى اما طبع أسئسل أو افست أو استنساخ بالتصوير » أو طبح 
حروف ؛ وما اذا كان الطبع على وجه ولحد هن الورقة أو على الوجهين ٠‏ 


ه ‏ طريقة التجليد : 
تجليد سجل غلاف كرتون عادى » أو غلاف كرتون لف مشمع أو قماش 


أو تدبيس من اعلا آو من الجانب الايمن » أو غير مجلد ٠‏ 
٠‏ .. مواصفات خاصة : 
اذا كان للنموذج أى مواصفات خاصة غير ما سبق فأنه يمكن اضافتهاء 
سادس! : بيان ووآصفذات التموذج : 
اسم النمو ذج : 
الرعسسم 
الجية الأتى تستخدمه : 
الطول الكلى 0 : 
السرض الكلى 
ابعناد الخانسات 
ضع علامة صح ثمام الببان المطلوب : 
هيئبة التسسوذج : بطاقعات استمارإات 
يكيل دنتسر 
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عدد الاوراق 3 ورقفه أصل ثابت وصورة مشرشرة 


اصل ثابت وصورتان مشرشرتان : 


صفح ات مشرشرة : 
الوزن : وزن الورق بالفرخج جزام 
طريقة الطبع استنسل ظيْم حرف : 

وجه ولخد | , وجهان : 
الصضفحات مرقمه بارقام مسلسله الصفحات غير مرقمه : 
طريقة التجليد ‏ : تدبيس من أعلى 


تدبيس من الجاتب الايمن 


نوع الغلاف لا يجلسد 


سابعا : الغرض من ترقيم النماذج : 

من 'الضرورى إن يأخذ كل نموذج رقما ليستخدم فى المجالات الآتية : 
١‏ سهولة تمييز النموذج والتعرف عليه بمجرد ذكر رقمه ٠‏ 
؟ - يستخدم الرقم لتحديد مكان النموذج فى المخزن لتسهيل الوصول اليه ٠‏ 


ثامنا : الدثيل الرقمى لانمساذج : 

كلما كان عدد النماذج محدود؟ فأن اادليل الرقمى يكون بالتالى , ميسطأ + 
وبالعكس كلما كان عبدد. النماذج 'كبيرا وتنبوعت أشكالها فانه فن الضرورى 
وضع دليل رقمى يمكن ان يواجه هذا العدد الكبير ونعرض هنا بعض 
النوعيات للادله الرقمية للنماذج : 


١‏ - دليل رقمى لمجموعة نماذج محدودة العدد » ويتكون رقم النموذج فيه 
من رقم اسم الادارة ورقم مسلسل للنماذج الخاصة بكل آدارة فيقال 


: . 


ميلقا 


«نموذج رقم ١‏ مشتريات أو (رششى) 
.نموذج رقم ؟ مشستريات لواراش ) 


.نموذج رقم " مشستريات | أو (شن) 


وبالنسبة لادارة الافراد.يكون 'الترقيم كالآتى : 
نموذج رقم ١‏ ( أفراد ) أو ( فب ) 
.نمسوذج رقم" ( أفراد ) أو فا ) 
نموذج رقم ” ( أقراد ) أو رف ) 
خرههعكبذ! ٠ ٠0‏ 


7 - دليل رقمى لمجموعة نماذج متوسطة العدد » وى هذه الحالة تقفسم النماذج 
الى مجموعات رئيسيه وتقسم كل مجموعة الى مجموعات فرعية فاذا 
كانت نماذج الافراد مثلا عددعها حوالى مائة ٠‏ فأنبه يمكن تصنيف 
(النماذج الى. المجموعات الآتية : 





.نماذج | ب 
نماذج الاجازات 3 
نماذج الترقيات والعلاوات  ٠١‏ 
نماذج انتفالات وانتدابات 4 
:نماذج2 الاستحقاقات 9 
نماذج ومكذا حتى رقم 3 


.ثم يأخذ كل نموذج رقما تحت المجموعة التى ينتمى اليها كالآتى : 


نماذج التعيين ٠‏ 
تجوفع: “رقم ١‏ (تعيين ) 
.نموذج رقم ١١‏ ( تعيين ) 
نموذج رقم ١١‏ ( تعيين ) 
زكتة| حت ريسم 13 


وتستخدم نفس الطريقة مع مجموعة نماذج الاجازات كالآتى ٠‏ - 
تماذج الاجازات .7" 


لفيا 


نموذج رقم ؟”" ( اجازلت ) 


نموذج رقم 35> ( اجخازات ©» 
نموذج رقم “" ( اجازات ) 
ومكذا حتى رقم لذ 


وبلاحظ ان استخدام هذه الطردقة يعنى أن النماذج فى كل مجموعة تكون 





ود دسعة ؛ وأنه اذا تبين ان ا<دى المجموعات بها أكثر من تسعة فأنه 
يمكن لاعدااؤها أكثر من عثشرة أرقام + فاذ! كانت نماذج الاستحقاقات مثلا 


عددما ١6‏ نموذجا فأنه يكون ترقدمها كالآتى : 





نماذج الاستحقاقات 8ت 1 

نموذج رقم ١‏ ( استحقاقات ) 
نميوذج رقم ؟ه ( استحقاقات ) 
وهكذا حتى نموذج رقم .. 6 ( استدقاقات ) 


* - دليل رقمى لمجموعة نماذج كبيرة'العدّه ؛ وفى هذه الحالة تضنفت التماذج 
تصنيفا ثلائيا بدلا من التصنيف الثنائى الساتّق وذلك بالطريقفاة: 


الآقيبينة © بت 

نمساذج اناارية لل و 
نماذج مالية 5.6200 

تماذج الانتاج كن 0 
نماذج فنية 2 

مكلذ ”حتسسنلى 3 ٠‏ 


ثم تصنيف كل مجموعة الى مجموعات فرععية كالآتى تسر 


نماذج ادارية ل 

. نماذج علاقات عامة 1١‏ 
ذماذج الاحصساءات: ١80-415١‏ 
نماذج التخطيط 1 
نئهساذج : الافنراد .130:1 
ومكذا حتى 15 
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ثم يأخذ كل نموذج رقما تحت المجموعة التى ينتمى إليها كالآتى -١:‏ 
نماذج العلاثات العامة 1 


نموتاج | رقم ١‏ ( علاقات ) 
تموذج | رظم (علاقات) 
نموذج | رقم ٠١‏ ( علاقات ) 

ودكذا! حتسى رقم لحن 


ثامنا : دليل استخدام النماذج : 
من 'لفروض أن تكون التماذج مبسطة على قدر الامكان ٠‏ .ذات عبارات. 

سهلئة الفهم لاتثير آى لبس عند مستخدميها » ولكن عند تكاثر النماذج وتنوعها 

فائه قد برى وضع دليل يوضح الاسسس والقواعد 'اللازمة لتيسير عملية 

الستخدام 'النماذج٠‏ ».ومن االافضل أن .يتضئمن الدليل النؤاحى الآتية : 

* عرض النماذج المستخدمة مرتبه. حسب أرقامها‎ 1١ 

» - بيان الوحدة الادارية الى تستخدم 'النموذج ٠‏ 

© بيان الغرض من كل نموذج * 

- ميان العملية 'التى يستخدم نيها النموذج ٠‏ 

هد تحديد الفرد أو الافراد الذين يقومون بملء النموذج أو استكماله مح, 
تحديد وظيفة كل منهم ٠‏ 

+ اذا كان ثى من بيانات النموذج يحتاج الى ايضاح أو شرح فائه يمكن 
وقفة فق اليل * 

يجب تحديد من يلوم باءتماد النموذج اذا كان من النوع الذى يتطلب 
اعتمادا ٠‏ 


ناسعا : أهمبة الرقابة على استخدام النماذج 
نذرا لارتباط النماذج بكثير من خطوات العمل داخل أى تنظيم ادارى ٠‏ 


ونخارا لأن 7 





الادارى بطبيعته يتطور ويثغير بصنة مستهره نتيجة 
للتوسع أو الانكماش أو تغيير الاختصاصات » فائه من الضرورى التعرف على 
بعض الاسس التى يجب مراعائها فى الرقابة على |استخدام النماذج حتى يمكن 
الحصول ملى أحسن النتائج من استخدامها » وسنعرض ف الفقرأت التالية: 
بعض هذه الاسس ٠‏ 


5:١ 
.) رمد - محفوظات‎ 





عاشرا : علاقة النماذج بالتنظيم داخل آكنظمة 

أن أى نظام لابد أنه يتكون من مجموعة من العناصر يمكن عرضها 
كالآتى : 1 

٠ صدف يجب تحقيفةه‎ ١ 

؟ ‏ 'أجراءات عمل محددة تتضمن استخدام وسائل أتصال مختلفة من 
.مراسلات ونماذج وغيرها ٠‏ 

» ل افراد تناط بكل منهم واجبات. وسلطات محددة ٠‏ 


5 - أدوات ومعدات وخدمات ٠‏ 


فاذا طبقنا ذلك على نظام المشتريات فى أئ منظمة فأننا نجد الآتى : 
١‏ - لابد امن تحويد هدف نظام فاشتريات بأئه الحصول على احسن 
“النوعيات من السلع والخدمات المطلوبة فى أقل وقت ممكن وبأقل تكلفه ممكنه 
بوبأقل مجهود ممكن * 
؟ - تحديد “اجراءات الشتريات كالآتى : 
(1) يكتشف اللختص ف الخزن نقص سلعه معينه من خلال نظام الرقابة 
على الخزون للسلعى ...ويجد ضروزة السير:ق لجراءات شرائها: * 

( ب) يملا المختص ف المخزن نموذج طلب شراء صنف ومعتمدة من السلطة 
الختضة + 

( ج ) يحول المختص ف المخزن الطلب الى وحدة المشتريات ٠‏ 

( د ) يتصل المختص ف المشتريات بالمورد لتوريد السلعة المطلوبة طبقا 
لأشلوب"محدد للشيأة ٠‏ 

( ع ) يسلم المورد السلعة الى المخزن مع فاتورة ٠‏ 

( و ) يراجع المختص ف المخزن السلعه للتاكد من مطابقتها للمواصنات ٠‏ 

( ز) يخطر المختص ف المخزن وحدة المشتريات بورود السلعة ومطابقتها 

للمواصفات ويرفق فاتورة !لورد * 
( ح) يحرر المختص فى المشتريات استمارة ضرفا ببأسم المورد ويءتمدها 
من انسلطة المختصة ٠‏ 





زط ) يرسل المختص فى (اشتريات 'استمارة 'الصرف الى وحدة الحسابات 
«لتحرير شيك باسم المورد ٠‏ 


* ب تحديد اللفرد. أو الافراد الذين يقومون بالعمل المكتبى الكل اجراء من 
الاجراءات السابقة سواء أكان ذلك ف المخزن أو في وحدة الاشتريات أو فى وحدة 
النحسابات ٠‏ 


:ب تزويد الوحدات الثلاث الداخلة فى هذه العملية بمستلزمات العمل من 
آلات ومعدات وأماكن وسجلات وأورلق ونماذج وخدمات ختى يمكن القيام 
٠بالاجزاءات‏ المحددة لها ٠‏ 


الامور الاساسية فيه , فاذا كانت هذه الثماذج ينتابها أى قصور أو نقص فان 
ذلك يؤثر تأثيرا سيئا على التنظيم ٠‏ 


-حادى عشر : مركزية الرقابة على النماذج 

من الضرورى التعامل. مع النماذج على أساس أنها بظام عام فى الجهاز 
الادارى يتطلب تحديد عناصرها المتكاملة طبقا للأسس السابق الاشارة اليها » 
واذا كان كل نظام يخضع للرقابة والتقييم فأن النماذج بالضرورة تخضع 
للرقابة والتفييم » ومن الضرورى أن تكون هذه الرقابة مركزية » أى توكل الى 
.وحدة ادارية تكون لها الاختصاصات والصلاحيات التى تمكنها من القيام 
بدورها بطريقة سليمه » ومن المقترح أن تكون عذه الوحدة تابعة لوحدة التنظيم 
.والادارة اللوجودة فى كافة. أجهزة الدولة حاليا » وتتضمن الرقابة النواحى 
الآنية : 


١‏ الرقابة على تصميم النماذج الجديدة وذلك للتاكد من أن النموذج 
المطلوب يؤدى ألغرض منه تماما » وأنه لابوجد فعلا أى نموذج آخر يمكن أن 


يؤدى نفس الغرض ٠‏ 


؟ - مراجعة النماذج بصفة عامة على ذ 





كرات كل سدة أو شفكين او :قلاف 
حسب الاحوال للتاكد من أنها لازالت على مستوى لابأس به من الكفاءة على 
اداء ابغرض منها ؛ ومن المفضل أن تتم هذه العملية قبل موسم أعادة طبع 
*النماذج حتى يمكن تجنب آعادة طبع النماذج غير الصالحة ٠‏ 


ردان 





؟ ‏ الرقابة على المخزون من النماذج للتتلكد من النؤاحى الآتية : 

٠ وفاء المخزون باحتياجات العمل وعدم وجود !<تمال أى اختناق‎ ) ١( 

( ب) أن التخزين يتم بطريقة سليمه طبقا لقواعد التخزين الصحيحة: 
دون تعريض النماذج للتلف أو الحريق ٠‏ 

( ج ) التعرف على النماذج الراكدة التى يقل استخدامها بدرجة تجعلها 


غير مستغله والحصول على مؤشعرات بالنسبة لتعديلها أو تطويرها' 
أو 'للغائها ٠‏ 


ثانى عشر : تطوير التماؤج 
يتضسمن تطوير النماذج النواجى الآد 





٠ أعادة تصميم النموذج حتى يؤدى الغرض منه على أحجسن وجه‎ - ١ 
الغاء النموذ‎ - " 
٠ الغرض‎ 





الذى يتبين وجود نموذج آخر يمكن أن يؤدى نفس, 


"'- دمج نموذجين سويا فى نموذج واحد اذا كان ذلك فى مصلحة العمل ٠‏ 
4 - فى كثير من الاحوال تكون عملية تبسيط الاجراءات مصجربة بعمليلة 

تطوير كاملة للنماذج ٠‏ 

ثالث عشر : التكاليف 


تعتبر التكاليف عنصرا هاما من العناصر التى يجب مراعاتها والاهتمام 
بها من خلال الرقابة على تصميم النماذج واستخدامها ويكون ذلك فى آلمراحل 
الآتية : ب 

١‏ - مرحلة طبع النموذج للتأكد من أن 'التكاليف ليست باهفلة 


أو أن 
هناك اسرافا فيها » ونخصوصا مايتعلق بالكميات المطلوب طبعها ٠‏ 


»"' - مرحلة استخدام النموذج » اذ قد يتطلب استخدام النموذج قيام 
عدد كبير من العاملين بملء خاناته وبذل مجهود كبير فى ذلك . مما لايتناسب. 
مع الفائدة 'التى تعود من |استخدام النموذج ٠.‏ 


* - تكاليف التخزين للتأكد من أنها.مناسبه ٠‏ 
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الأفصل التاسع 
تنظيسم وثائق الاجتماعأت الرسمية 
أولا : أهمية الاجتماعات الرسمية : 


ان الاجتماعات على كافة صورعا 'وأشكالها تتمثل فى عدد من الافراد » 
أكنين فأكثر , يجتمعون سويا لدراسة ومناقشة موضوع له اعتمام مشترك 
بينهم كما يهم المنظمة الثى يعملون فيها » وذلك بغرض 'الوصول الى آراء 
معيئة تتمثل فى شكل قوصيات أو قرارئات + وتظهر أعمية (الاجتماعات اذا 
كانت لدراسة مشاكل لها خطورة وتتطلب المرض على مجموعة لهم 
خبراتهم ومعارفهم الشخصية مما الوصول الى حلول طيبة لهذه اللشاكل 
تبادل وجهات النظر المختلفة والاقناع والاقتناع ٠‏ 








ولا تتم الاجتماعات بطريقة عشوائية » ولكن يوضع لها ترت 





فتحدد لها أوقات معيئة , وأماكن محددة » كما يددد لكل اجتماع مدف 
معين يجب العمل للوصول اليه » ويتطلب ذلك بالضرورة توثيق اعمال ذه 
الاجتماعات , أى تسجيل بيانات عنها وتنظيم وثائقها لتسهيلالرجوع اليها 
عند الحاجة ء اذ إنها فى حالات كثيرة تعتبر مستندات لها أعهمية خاصة » 
وبكم التوثيق فى الحالات التالية : 


١‏ - فنزؤثرات تتعاق بتشكيل اللجان أو المجالس وتحديد مسئولية الاجتماع 
وهدفه وتحديد أعضاء اللجنة أو المجلس ٠‏ 





جواليسلوت بهذه الاجتماعات:» مثل مراسلات تحديد مكان وموعد 


الاجتماع » وارفاق جدول الاعمال » وطاب مذكرات اتعاق بعرض موضوعات 
وما شابه ذلك ٠‏ 


“ .. أعمال الاجتماعات وتتمثل فى ثلاثة أنواع من الوثائق هى : 
( 1 ) جدول الاعمنال (ب) ‏ المحاضر (ج) القرارات التوصيات 
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ثانيا : طرق تنظيم الونائتق : 

والان نحدد الطرق الاساسية الثى يمكن اتباعها فى تنظيم الوثائق. 
الخاصة بالاجتماعات لامكان النظر فى تطبيقها على وثآئق الاجتماعات عند 
تحديد نوعيات الاجتماعات :ونوعيات الوثائق الناتجة عن كل اجتماع ٠‏ 





وتتم عملية تنظيم. هذه الوثائق فى. المراحل. الآتية ,: 
١‏ - تصنئيف الوثائق أما طبقا للموضوع اذا كان الموضوع عو المطلوب مثل 
موضوع التدريب أو العلاقات العامة أو التنظيم الادازى » أو قد يكم 
تصنيفها طبقا لكان جغرافى مثل اسم المحافظة أو الدولة » أو قد يتم 
تصنيفها حسب تواريخ معينة وهكذا ٠‏ 
؟ ‏ فتح ملفات لكل مجموعة من الوثائق تتعلق بناحية معينة طباقا للمبين 
ف الققرة السائقة + 
؟ ل ينشاأ فهرس الملفات بحيث ياخذ كل ملف رقما » واذا كانت مثل هذه 
اللفات فى أحدى الآدارات التى لها مهرس للفماتها » فأنه يمكن أن تضم 
هذه الملفات الى فهرس هذه الادارة ٠‏ حيث يمكن 


ان يخصص رقم 
للاجتماعات وتأخذ هذه اللفات 


أرقاما فرعية تحت هذا الرقم + 
نالنا : أنواع الاجتماعات وأسلوب معاملة وثائقها : 

ولكى نحددالطريقة العملية لتنفليم وثائق الاجتماعات فاننا سنتعرف 
على الانواع المختلفة للاجتماعات بصفة عامة حتى يمكن تفهم الاسلوب الامثل. 
لتنظيم هذه الوثائق ٠‏ ويمكن عرض هذه الانواع كما يلى : 


١‏ - اجتماعات دوربة ويعنى ذلك آن هذه الاجتماعات تتم فى توقيتات منتظمة 
أسبوعيا أو شهريا أو كل ثلاثة شهور مثلا » وذلك مشسل الاجتماعات 
الدورية لرئيس مجلس ادارة الشركة مع رؤساء القطاعات أسبوعيا » أو 
اجتماعات رئيس القطاع فى الشركة مع مديرى الادارات أسبوعيا مثلا » 
ومكذا ٠‏ ويفضل ان يفتح ملف واحد لوثائق كل من هذه الاجتماامات ٠‏ 


؟ - اجتماعات لجان مؤقتة أى أنها لجان محددة المهمة » وذلك مثل تشكيل 
لجنة ادراسة /الاجور » أو تشكيل لجنة للبت فى عطاءات مشروع معين 
وهكذا » ويفضل ان يفتح ملف واحد لوثائق اجتماعات هذه اللجان ٠‏ 


نا 


؟ ‏ اجتماعات لجان دائمة ٠‏ ومثل هذه اللجان يصدر بتشكيلها قرار منء 
سلطات عليا ويحدد لها اختصاصات وصلاحيات ٠‏ وذلك مثل لجنةة 
شئون العاملين فى الشركة » ويفضل أن يفتح لكل لجنة ملفن خاص ,. 
واذا كانت وثائق اللجنة ضخمة قائه يمكن فتح ملف عام للجنة وملف 
خاص للمحاضر والقرارات والتوصيات ٠‏ 


اجتماءات على مستوى الشركة مثل اجتماعات الجمعية العمومية أو 
اجتماعات مجلس ادارة الشركة » ومثل هذه الاجتماعات يفتح لها عدد 
من '/ألفات حسب الاحتياجات كالآتى : 
ملف لجداول الاعمال والموضوعات المطاوب عرضها على الجلس » وملقه 
للمداضر واقرارات والتوصيات ٠»‏ وملف لاعضاء للجلس وعكذا ٠‏ 


ه ‏ اجتماعات مجالس عليا مثل 'الجلس الاعلى للجامعات وإللس القومى 
للسكآن ويمكن ان يفتح ملفات لوثائق اجتماعاتها بنفس المارية 
المبيفة: فى الققدرة السايقة + 


5 - اجتماعات على مستوى الدولة مثل اجتماعات اغضاء مجلس الوزوله 
أو اجتماعات اللجان الوزارية » ويفتح لها ملفات حسب الاحتياجات ٠‏ 


٠‏ - اجتماعات دولية مثل اجتماعات مجلس 'لامن أو الجمعية العامة للامم. 
التحدة ٠‏ ويفتح لها ملفات حسب الاحتياجات ٠‏ 


رابعا : موقع وثائق الاجتماعات فى الفهرس : 
يتكون الفهرس عادة من مجموعة من التقسيمات تعبر عن الانشطة 


الاساسية التى تتم فى الادارة التى يخدمها الفهرس , ثم يتفرغ من كل 
تقسيم فروع تعبر عن الانشطة الفرعية للنشاط الرئيسى كالآتى : 


فهورس ادارة شئون العاماين : 
١ا-‏ الثوظ 





؟- الاستهاقات ٠‏ 
© ب التنقلات والاعآرلت والإنتحابات ٠‏ 
5 - الترقيات والعسلاوات ٠‏ 
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ه ‏ التأمينات والمعاشات ٠‏ 
1 اجتماعات ولجان ٠‏ 


وكسكتيطةاة 


ثم متفرغ منها انشطة فرعية كالآتى : 
١‏ التوظف ٠‏ 

٠*٠ الوظائف‎ /١ 

٠ الاحتياجات من القوى العاملة‎ ١ 

ين الاعلان عن الوظائف ٠‏ 

٠ الاختبارات‎ /١ 

٠ الترشيحات‎ ./١ 


2" - الاستحقاف ات : 
؟/ المرتبات ٠‏ 
؟/» الكافاأات ٠‏ 
؟/ الحوائز ٠‏ 
؟/5 الخصم لحساب الغرائب ٠‏ 


وعكذا مع بقية التقسيمات حتى نصل الى التقسيم رقم 502 ) : 
5 اجتات ولخان : 

5 اجتماعات ركيبس مجلس الادارة مع رؤساء القطاعات ٠‏ 

5 اجتماعات مجلس الادارة ٠‏ 

5/5 لجنة شئون العاملين ٠‏ 

5 الجنة دراسة الحوافز ٠‏ 

ك/ه لجان مؤقتة ٠‏ 


وبطبيعة الحال يمكن فتح ملفات فرعية تحت زقم 5/3 كالآتى ٠‏ 
اجتماعات مجلس الادارة ٠‏ 

1 جدفول وموضوعات معروضة على المجلس * 

محاضر وقرارات وتوصيات ٠‏ 

3 أعضاء المجلس ٠‏ 
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.خامس؛ : ؛سترجاع العلومات من وثائق الاجتماعات : 

عند طلب آى معلومة من وثائق الاجتماعات فان الامر يتطلب 'البحث عنها 
فى اللنات , وطالما أن الملفات مسجلة فى فهرس فانه يمكن بسهولة تحديد 
«وقم املف واستحضاره من مكائه فى الدرج واارجوع اليه » وطالما ان الوثائق 
مرتبة فى :األف تاريخيا فانه يمكن الوصول الى الوثيقة الطلوبة عن طريق 
التاريخ ٠‏ 





ولكن يوجد نوع من وثائق الاجتماعات ومى القرارات ٠‏ مثل قرارات 
مجلس الادارة » أو قرارات لجنة شئون الموظفين » فاحيانا يطب الباحث 
الرجوع الى قرار معين ‏ فاذا كان الباحث يعرف رقم هذا القرثر وتاريخه فليس 
كمة وشكلة ؛ اما اذا لم تكن لدى الباحث بيأنات عن رقم القرار وتاريخه » 
فان 'الاهر دتطلب البحث عذه فى العديد من الملفات التى تغطى فثرات زمنيه 
طويلة مما يستغرق الكثير من الجهد والوقت » لذلك فائه من الضرورى اعداد 
كشاف ابجدى للقرارات ٠‏ ويمكن عمل نوعين من الكشافات كالآتى : 


١‏ كشاف ابجدى باسماء العامطلين الذين تشملهم القرارات مثل الترقية 
أو التعيين أو عضوية لجنة أو الوافقة على الترشيح لبءثة تدريبية 
وم شابه ذلك + وترتب الاسماء فى هذا !لكشاف ابجديا » ويأتى الحت 
كل اسم بيانات عن القرارات الخاصة بالاسم مرتبة ترتيبا تاريخيا » 








وتتكون بيانات كل قرار من رم لاقرار وتاريخه وموضوعه ورقم الجلسة 
والتاريخ ٠‏ 

؟ ب كشاف ابجدى موضوعى للقرارات ٠‏ ويتكون هذا الكشاف من رؤوس 
موضصوعات + بجديا وباتى تحت كل رأس موضوع بيانات عن 
الغرارات !اتعلقة بهذا الوضوع ٠‏ وتتكون بيانات كل قرار من رقم 
'القرار وتاريخه وموضوعه ورقم الجلسة وتاريخها ٠‏ 








ان انشاء هذه الكشافات يتطلب خبرة خاصة فى هذا المجال » وتبدأ 
العملية باغداد بطاقة لكل قرار هتضمنة 'البيانات السابق عرضها » واذا كان 
لأقرار يشمل اسماء موظفين فانه يتم عمل بطاقة اخرى باسم الموظف » وقد 
يكون للقرار عدة بطاقات , احداعءا للموضوع والثانية لاسم 'الموظفء والثالثة 
لاسم شدركة يتعلق بها الموضوع وهكذا ويسجل على كل بطاقة رأس موضوع 
محمد . ويسجل على بطاقة الاسم مثلا اسم الموظف , ثم ترتب هذه البطاقات 
ابجديا حسب رؤوس الموضوعات أو حسب الاسماء ٠‏ 

لذن 


الفصسل العسائئير 
تنظلي تندات الش كاوق 


آولا : أشسكال لاش كاوى : 
ان ما أصطلح على تسميته شكوى له أشكال مختلفة » نعرضها حتى 
يمكن التعرف على كل شكل منها » وهى : 


١‏ الشكوى الفردية وعى طلب يتقدم به أحد الافراد بيين فيه ظلما وقع 
الى تشريعات 





عليه حسب رأيه » وقد يقدم وقائع م» 
ة لبعض حالات تشابه حالته ٠‏ 





او 








؟ ‏ الشكوى الطا 
وقع عليها حسب رأيها » وذلك مثل الطوائف أصحاب المؤهلات أو 
العاملين فى مجال معين أو ما شابه ذلك ٠‏ 


بة وهى طلب تتقدم به طائفة معينة تبين فيه ظلما 


٠‏ الشكوى الكيدية أو ااختلقة لاتى يرساها أحد الافراد 'الى جهة حكومية 

مدعيا أن موظنا حكوميا » أو أحد آفراد الجمهور قد قام بأعمال فير 
: أو ارتثى أو أخَذ شيئا لايستحقه أو ما شابه ذلك , وغالبية 
أمثال هذه الشكاوى لا تحمل توقيعا ٠‏ 








الالتماس الذى يتقدم به أحد الافراد إلى احد الاجهزة الحكومية يطلب 
ميزة معينة أو خدمة خاصة مثل طلب شقة للسكنى "أو ظلبٍ علاج. على 
ذفنة الفوثة الى طالب مكل طبوعة: غمل لوما شابة ذلك + 


ه ‏ التظام القانونى الذى يقدم عادة طبةا لنص فى القانون وذلك الى الجهة 
القضائية للتتضة وله اجزاءات :فانوكية مسيدة +١‏ 


1 للشكوئ العافة وهى تكون غادة ناتجة عن احساس ينقص فى الخدمات 
العامة آو:غيب :فق بياعة مق ل الشكاوى من الاسكان أو للتكاوى من 


اه" 


الطرق أو من عيوب صناعة سلعة كالسجاير أو ما شابه ذلك » ومغفل 
هذه الشكاوى تظهر غالبا فى الصحف ٠‏ 
» - الشكاوى النمطية واحسن مثال لها الشكاوى من تعطل جهاز التليفون. 


ثائنيا : مبادىء تنظيوية عافة : 
يجب على قدر الامكان مأتباع المبادىء التنظيمية العامة الآتية : 
١‏ - ايجاد نظام لتسجيل الشكاوى ٠‏ 








؟ ‏ ؛ايجاد نظام لمتابعة الشكاوى للتاكد من !انه فد تم اجراء اللازم فى كل 
شكوى من ناحية » وان الشكوى مع مرفقاتها قد. حفظت فى ملف الموضوع 


من ناحية أخرى ؛ وسنفرد فقرة خاصة عن أساليب متابعة الشكاوئ ٠‏ 


ب ايجاد نظام محدد لتحركات الشكوى متضمنا تبسيطا للاجرآءات يضمن 
آنمنياب للشكوى .يدون آى عوؤلكق أو لختناقات ٠‏ 


؟ ‏ يجب الرد على مقدم الشكوى ٠‏ ومن الفضل بطبيعة الحال الرد عليه فى 
كل مرحلة من مراحل الشكوى حتى يظمئن الى ان شكواه فى آيد مخلصة» 


6 سايجب اقزاز مبذ1 شبعية مكاقب التنكنوى للركامسة اق النظمة تنظرزا 
لاهميتهاء٠‏ 


5 يجب آصدار 





بواسئوى يُتضمن شاط مكتب الشكاوى خاال العام 
النصرم ٠‏ وكذلك تحليلا احصائيا دقيقا لنوعيات الشكآوى وما تم 
الفصل فيه منها ؛ وما لم يتم + وغير ذلك من النواحى ٠‏ 

فالا : الاشكال ااختلفة توحدات الشكاوى : 

١‏ - مكتب: شبكاوى يقوم بمجزد تلقى الشكاوى .وتحويلها الى 'الجهة: اللخّتضة 


وهذا هو لضنتقف أشكال وحدلت للشكاوى + 


؟ ب مكتب شكاوى يقوم بتلقى الشكاوى وتحويلها الى (الجهات المشكو فيها 
ثم اخطار الشاكى ٠‏ 





؟ ‏ مكتب شكاوى يقوم بتلقى الشكاوى ودراستها جيدا للتعرف على 
جوانبها الختلفة كم تدويلها آلى الجهة أو الجهات. المختصة للتعرف 


اونا 











على رأيها ومتابعة الرد » ثم تجميع الردود ودراستها لاتاكد من جديتها 
وصدقها وانها فعلا سبيل الى تجنب أسباب الشكوى , ثم اخيرا اخطار 
الشاكي بحل مشكلته أو الاعتذار عن عدم امكان حلها » ويعتبر هذل 
احجسن اشبكال هذه الوحبدأت ٠.‏ 


رابعا : حجمالشككووى : 

بطبيعة الحال كلما كان عدد الشبكاوى فليلا وبحدودا فى موضوعاته مان 
مهمة مكتب الشكاوى تكون ميسرة وسهلة » وكلما كبر حجم العمل وتكائرت 
الشكاوي وتنوعت مجالاتها فان ذلك يتطلب وضع النظام الدقيق 'الذى يضمن 
السيطرة على الشكاوى وحل جميع المشاكل المشكو منها » ونجد مثالا لذنلك 
مكتب شكاوى مجلس الشعب ومكئنب شكاوى مجلس الوزراء ٠‏ 


خامسا : اجراءاتك نداول الشكاوى 
١-التسجيل:‏ 
(1) يخصص سجل لقيد الشكاوى الوارده ومن المفضل ان ,تكون خانات 
هذا السجل كالآتى : 
التاريخ . رقم مسلسل - الجهة الوارد منها الشكوى - الرفقات 


رقم وتاريخ الشكوى - موضوع الشكوى ‏ 'الجهه المحوله اليها 
- التأشيرات ‏ رقم أالف ‏ الحفظ ‏ بيانات الرد ‏ متابعة أولى 
متابعة ثانية - متابعة ثالثة - متابعة رابعة ٠‏ 





الحإل فان هذا السجل يصمم جيدا من حيث ابعاد كل 
خانه من خاناته ويطبع فى مطبعة الحروف تمهيدا لاستخدامه ٠‏ 


( ب) اذا كان عدد الشكاوى محدودا فانه يمكن الأكتفاء بسجل واحد ٠‏ 


( ج ) أما اذا كان عدد الشكاوى كبيرا وكان التعامل بالنسبة لتحويل 
الشكاوى يتم.مع جهات معينة وبطريقة 





ة مثل فروع: شركة 
أو ادارات عامة داخل المنخامة أو وزارات فانه يمكن تخصيه 
( د ) قد يرى البعض تخصيص السجلات حسب نوعيات الشكاوى 


اه 





اذا كانت هذه الطريقة مفيده فى سرعة متابعة الشكاوى فقد يخصص 
سجل لشكاوى العاملين وسجل لثبكاوى الجمهور ومكذا ٠‏ 


؟-الاسنتلام: 
( 1 ) بخصص فى كل جهه من |الجهات التى تحول اليها الشكاوى موذلف 
يختص باستلام الشكاوى وتسجيلها وحفظها بعد أجراء اللنزم 
وبع يوم هذا الموظف بعرض الشكاوى غلى الرئيس المختص قم 
يسلمها بدوره الى المختص بالتوقيع ٠‏ 


زب ) يقوم هذا !لوظف أيضا بمتابعة العاملين محليا للرد على الشكاوى* 


: بحث الشكوى‎ ٠ 

(1) يقوم المختص بدراسة الشكوى جيدا ٠‏ 

ز ب) اذا تاكد له ان الشاكى لاحق له فى الشكوى فانبه من الضرورى 
الرد فورا بذنك ٠‏ 

( ج) اذا تبين أن للشاكى الحق فى'الشكوى فانه يتخذ الاجراءات اللازمة 
لرفع الظلم عن الشاكى ونخطار مكتب الشكاوى بذلك - 

(:د ) اذا تطلب الامر. تجميع بيانات من جهات خارجية فان عليه أن 
يقوم بطلب هذه البيانات ويخطر مكتب الشكاوى بذلك ٠‏ 

راه ) بمجرد انهاء جميع اجراءات الشكوى فانه يتم اخطار الشاكى 
بذلك أما مباشرة وأعطاء مكتب الشكاوى نسخه من الاخطار أو 
أرسال الاخطار الى مكتب 'الشكاوى: الذى يوم بارس اله ألى 
الششاكى ٠‏ 


- حفظ مستئدات الشكوى : 
(1) تحفظ الشكوى وما ارفق معها. من مستندات فى ملف الموضوع ٠‏ 
زب) من الضرورى وجود مجموعة ملفات مفهرسة لحنظ أوراق الشكاوى 
لتيسير الرجوع اليها ٠‏ 
( ج ) براعى بصفة مستمرة تسجيل رقم ملف حفظ كل شكوى فى سجلات 
القيد والتسليم لسهولة الاستدلال على مكان حفظها. ٠‏ 


5 


«سادسا : متطلبات دراسة كل نوع من أنواع الشكاوى 
١‏ - الشكاوى التعلقة بالعاماين : 

سوه أكانت الشكوئ فردية:أو.ظائفية فطاللا آنها 'تخطق. بفاحية مق 
نواحى ااتوظف نانئذلك بتطلب الرجوع الى السجلات وملقات الخدمة واللفات 
الادارية والتوانين واللوائح وغير ذلك من 'اللراجم التى يمكن عن طريقها التاكد 
.من وقوع الظلم على الشاكى من ناحية ٠‏ وكذلك .التعرف: على أسلوب رفع 


هذا الظلم عنه٠‏ 


ومن المعروق ان أى قصور ف المرالجع هن ناحية عدم استيفاء الملفات 
أو غدم وجود مجموعات متكاملة من تشريعات ولوائح: التوظف أو عدم وجو 
اخهارس للتشريعات كل ذلك يعوق عملية دراسة الشكوى ويعطل البت فيها » 
كما ان ذلك يدفع العاملين إلى انتحال الاعذار التى يبررون بها عدم اعادة 
#للحق الى 'أصتحابه :+ 








 "‏ شكاوى الجمهور: 

من الامور العادية أن يشكو الجمهور من نقص خدمة عامة معينة أو من 
سوء صناءة سلعة أو من عدم .وجود وسائل مريحة فى مجالات معينة كالطرق 
والتليفوثات + .وعذة للنوع من الشكاوئ له طبيعة خاصة اذا أن أبعاد اأسباب 
.مثل هذه الشكاوى يتطلب االكثير من الوقت والجهد ٠‏ 


ومن المعروف أن احد إعداف إى جهاز للعلاقات العامة فى أى منظمة 
عو محاولة ايجاد رأى عام راض عن النظمة ومؤيد لها : كما انه من المعروف 
أن أى منظمة تتعامل عادة مع نوعيل من الجماهير , الجمهور الداخلى متمثلا 
فى العاملين بالمنظمة والجمهور الخارجى متمثلا فى عملاء المنظمة اذا كانت منظمة 
اقتصادية أو المستفيدين من الخدمة اذا كانت منظمة خدمة ؛ لذلك فان .جهاز 
العلانات العامة يعمل جاهدا على تحسس أى نفص لتحديده ومحاولة ملافاته » 
وتعتبر الشكاوى وسيلة من الوسائل التى يتحسس بها جهاز العلاقات العامة 
مجالات النقذى , وتصل ثكاوى اليتمهور أما مكتوبة من الجمهور مباشرة أو 
عن طريق الصحافة التى كنشر عادة العديد من الشكاوى ٠»‏ ومهمة جهاز العلانات ' 
العامة فى هذه الحالة عى الاطلاع على جميع الصف اليومية أو الاسبوعية أو 
الشهرية للتعرف على أى شكوى من المنظمة التى يخدمها » ولابد أن تقص هذء 
الشكوى من الصحيفة وتلصق على ورقة ويسجل على الورقة' اسم الصحيفة 





هه" 





وتاريخ النشر ثم تعرض على الرئاسة لتحديد الاجراء اللذى يتخذ حيالها وقف 
يتطلب الامر ارسال خطاب إلى الصحيئة للايضاح أو النفى ولكن الهم أن تقوم, 
النظمة بدراسة الشكوى دراسة موضوعية ومحاولة ملافاة أسبابها ٠‏ 


كذلك يقوم جهاز العلاقات العامة بعمل استطلاع للرأى لتيباس مدى. 
رضاء الجمامير عن أنتاج المنظمة ويج بان يكون لهذه الاستطلاعات هدف 
إصلاحى حقيقى لزان تكون وسيلة للدعاية فانه اذا لم يكن لها هدف اصلاحى, 
فانه من المؤكد (ان يكون لها 'إثر عكسى + 


- اأشكاوى اللكيدية : 

من الظواإهر المؤسفة فى مجتمعنا ظاهرة الشكاوى الكيدية التى يتقدم 
بها بعض الافراد » وهذه غالبا تكون غير موقعه » وبرغم إن هناك مبدأ سارت 
عذيه غالبية |الاجهزة وهو عدم الاعتمام بالشكاوى غير الموقعة الا أنه فى كثير 
من الحالات نتيجة:للمبالغات الموجودة فى بعض هذه الشكاوى فان الرئاسة 
ق أو اللتحقق من صحة ما ورد فى هذه الشكاوى » 
وهذا يثين الكثير من البلبلة » والعجيب ان مثل مذه الشكاوى تكون غالبا 
ملفقة ولا نصيب لها من 'الصحة * 


تكاف بعض الافراد يال 





وثمه ظاعرة اخرى فى أمشال هذه الشكاوى أن الشاكى يرسل منها عدة 
نسخ الى اتعديد من الجهات ٠‏ كأن يرسل نسخة 'الى الملختص ونسخة الى 
المحافظا ونسخة الى مجاس الشعب ونسخة الى مجلس الوزراء وهكذا! وبذلك 


يضمن آثارة 'العديد من الاجهزة ٠‏ 


ومن االخير فى مثلٍ هذه الحالات اهمال أى شكوى مجهولة المصدر أما 
من ناحية تعدد الانسخ فهذه أيضا يجب أن توضع فى 'الاعتباو عند (تخاذ 


لجراء فى اللسكوئ + 


؟ ‏ الالتماسسات : 

ان هذا (الشكل من أشكال الشكاوى شائع فى مجتمعنا ويجب عند تلقى 
أى التماس أن يدرس دراسة موضوعية للتعرف على مدى امكانية تحقيق 
ملتمس للطالب فاذا كان الطلب ميسورا فانه يجب تحقيقه ادا اذآ لم يكن 
ميسورا فانه يجب الرد على الطالب ردا مؤدبا هادثا يبين فيه أسباب عدم 


دكا 


سابعا : متانعة الرد على الشكاوى : 


: أسكوب التابعة‎ -١ 

ا ( 1 ) المتابعة عن طريق تسجيل بيانات تحركات الشكوى من جهة الى, 
أخرى فى سجل الشكاوى السابق الاشارة اليه فى « خامسا ». 
وكذلك تسجيل التإإاشيرات من الرئاسة ان وجدت ٠‏ واذا تم الرد 
على الشاكى فانه يجب تسجيل رقم وتاريخ الرد فى السجل ٠‏ 





( ب) نظررا لآن أى شسكوى قد تتطلب دراستها طلب بيانات من جهات 
متعددة أو اجراء تحقيق أو تكليف من يقوم بتحقيق ما ورد 
فيها أو غير ذلك وحتى نضمن عدم تأخير للرد “أو تآخير اتخاذ 
الاجزاءات اللازمة فان كل مراسلة تصدر متعلقة بأى شكوى يجب 
ان يتم متابعتها عن طريق أجئدة يومية يخصص فيها صفحة لكل 
يوم فاذا صدرت مرزاسلة بشأن أحدى الشكاوى يوم.0/١١‏ مثلا 
فانها تسجل فى تاريخ 1١/17‏ أى معد أسبواع من تاريخ ارسالها 
نج ) هناك طرق متعددة أخرى للمتابعة مذها مثلا علريقة البطاقات بحيث 
: تصمم بطاقة بطريقة خاصة يسجل عليها بيانات كالآتى : 


تاريخ العرض 2200 ب 


رقم الشكوى --. التاريخ 5 
للجهة الوارد يدها الشكوق ‏ التسسستت: 7 

الموض 3 7 لعشم 

اللجهة امحول اليها الشكوى 


/ا 5 
رم ١7‏ محنوظات »> 





























وتطبع هذه البطاقة على ورق عادى توفيرا للتكاليف ويمكن الاستفادة 
بظهر البطاقة فى تسجيل أى بيانات إضافية وتملأ بيانات البطاقة وترتب 
البطافة فى تاريخ اعادة العرض الذى يكون عادة بعد أسبؤوع من تاريخ تحويل 
الشكوى ألى 'الجهة المختصة بدراستها مثلا ويكون ترتيب .هذه البطاقات 
رأسيا فى أدراج 5 


” ل اجسراءات اكتابعة : 
(1 ) يجب تحديد أسللوب المتابعة سواء عن طريق السجل آو الاجندة 
أو البطينات أو أى اسلوب آخسرا٠‏ 
( ب) يجب تحددد مدة /التابعة طبقا الظروف كل نوع من الشكاوى فقد 
تكون الذة السبوعا و اقل أى اكثر حسب الظروف كما أنهايجب 
مراعاة أن بعض أنواع الشكاوى قد تكون ذات أهمية خاصة مما 
يتطلب الامر متابعتها فوريا أى يتم اجراء 'اللازم فيها بمجرد 
ورودهما ٠‏ 
( ج ) يجب استمرار عملية ,التسديد فى سجل القيد أو فى الاجندة أو فى 
البطاقات حسب الاحوال بحيث يمكن معرفة موقف الشكوى بمجرد 
1 الرجوع الى وسيلة المتابعة ٠‏ 
رد ) يجب أرسال استعجالات إلى الجهات الثى قد يتآخر فيها 
اتخاذ اجراء فى الشكوى ٠‏ وعرض الافر على الرئاسة فى خالة ؤجود 
أى تراخ ٠‏ 


ل الاستفاده من عملية اللتابعة : 

يوجد مجالات مختافة يمكن الاستفادة فيها بعملية التابعة كالآتى : 

( 1 ) التاكد ان كل شكوى قد أجرى اللازم فيها فى ألوقت المناسب ٠‏ 

( ب) التاكد من أن العاملين يقومون بأجراء اللازم فى الشكاوى بدون 
تاخي ٠.‏ 

( ج) التاكد من حل العديه من مشاكل الجمهور المتعامل مع النظمة وهذأ 
يوجد رأى عام راض عن المنظمة ٠‏ 

( د ) اذا أمكن احكام عملية المتابعة من ناحية الاسلوب المتبع واستمرارية 
تسجيل بيانات الحركات الشكاوى لحين اجراء اللازم فيها فان 
بيانات هذه العملية يمكن الاستفادة بها فى التعرف على 'مؤشرات 
مختلفة نتيجة العمليات الاحصائية والتحليل ٠‏ 


مه ؟ 





الفصل الدادىّ عشن 
العدات والآلات وآماكن العمل 


أولا : دوافع التوسع فى ميكنة العمليات الكتبية : 
١‏ - قصور الوسائل اليدوية عن القيام بالعمليات الحسابية المعقدة والمتكائرة 
التى ظهرت فى العصر الحديث ٠‏ 


؟ - كبر حجم الشروعات والمنظمات مما يتطلب استخدام معدات والآت 
لانجاز الحجم الكبير من الاعمال * 


3٠“‏ - وجود بعض مجالات العمل التى تتطلب نوعيات من المعلومات لايمكن 
الحصول عليها آلا بولاسطة الحاسبات الآلية » مثل نظم المحاسبة الآلية* 


- وجود بعض أعمال تتطاب بطبيعتها معدات وآلات مثل آلات النسخ 
والطباعة والتصوير » وأجهزة الاتصال وغيرها ٠‏ 


-ه ‏ الحصول على انتاج ضخم وفى وقت قصير وعلى مستوى عال من الجودة 
والاقتصاد فى النفقات والاماكن ٠‏ 


ثانيا : اقتنصادبات المعدات والآلات : 
عند التفكير فى اقتناء معدات وآلات جديدة فانه يجب مراعاة ما يلى : 
١‏ اذا تبين من الدراسة قصور كناءة المعدات والآلات الموجودة فانه يجب 
النظر فى استبدالها واحلال معدات وآلات حديثة محلها » ويشمل ذلك 
'استخدام المعدات والآلات الكهرباثية بدلا من اليدوية ٠‏ 





5 التأكد من امكانية تشغيل المعدات والآلات الجديدة لأق حد ممكن 
و د 
للاستفادة بها على قدر 'الامكان ٠‏ 


' مراعاة التوحيد وإلتنميط على قدر الامكان وقد افردنا له فقرة خاصة٠‏ 


5 - مراعاة|ألاعكه 





إلت الفنية للمعدة أو الآلة الجديدة بالنسبة للمعدات والآلات 
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الموجودة فعلا من ناحية 'القوة الحركة » والتنسيق بين الجديد والقديم » 
والمواصفات الننية ٠‏ 


ه ‏ اختيار !الوقت المناسب للشراء من ناحية ارتفاع الاسعار فى وقت معين. 
وانذفاضها فى أوقات أخرى ٠‏ 


1 التعرف على المعروض من المعدات والآلات فى السوق لتحديد ما يتناسب. 
مع احقيقجات العبل ٠‏ 


لا مراعاة الاعتبارات المالية من ناحية الاعتمادات المالية المتاحة للثراء. 
ومحاولة !لاستفادة بها غلى :أحسن وجسه ٠‏ 


8 - التعرف على موثفيد التسسليم. ٠‏ 


ة .. التأكد من أن المورد سيشرف على التركيب والتشغيل ٠‏ كما أنه سيتكفل. 
بتدرييب !لاخئصين على التشغيل ٠‏ وكذلك ضمان التشغيل لفترة محددة 
ومسئوليته عن الصيانة والاصلاح وقطع الغيار مستقيلا * 


تالكا : التوحيد والتتميط : 

يوجد اتجاه متزايد نحو توحيد وتنمينط مواصنات الادوات والآلات 
والعدات مثل استخدام أنواع معينة من الآلات الكاتبة أو الطابعة وذلكء 
لتوحيد جهة الشراء والاصلاح والصيانة من تآحية , وكذلك لتسهيل الحصول 
على قطع الغيار عند الحاجة اليها : بدلا هن الحصول عليها من العديد من. 
الجهات فى حالة /استخدام: أكثر من نوع ». وكذلك تسهيل عملية الرقابة وتقليل 
للفسساقد ٠‏ 


ومن ذلك استخدام أنواع معينة من أثاث لكاتب ذات شكل ولون موحد 
على ان يحدد لكل مستوى ادارى حجم معين من هذه الكاتب » كأن يوجد شكل 


معين لكاتب الموظفين الكتابيين وشكل ممين لكاتب رؤساء الاقسام ٠‏ وشكل. 
ثالث للديرى الادارات وهسكةا! ٠‏ 


ودد<ل فى ذلك توحيد الساحة التى تئرك ملكتب كل مستوى من 
مستويات الوظفين ٠‏ 


ا 


وكذلك يمكن توحيد المواد اللكتبية كالورق وورق الكربون وأشرطة الآلات 
الكاتبة وغيرها مع تحديد مواصفات قياسية لكل نوع ٠‏ 


.رابعا : آنواع المعدات. والآلات المكتبية : 


: الآلات الحاسبية‎ ١ 





1) الآلات الحاسبة اليدوية والتى تقوم ب 
والتكرار وإلضرب والقسمة ٠‏ 


الجمم والطرح 


ر ب) آلات /اعداد الفوائير والتى يمكن بها اعداد الفوااتير متضمئنه بيانات 
كتابية وبيانات رقمية كما تقوم بعليات حسابية كالجمع والطرح» 
ج هذه 'الآلات. النتائج #ائيسة 4 





قيمة كل صنف ( عدد /الوحدات 2 سعر الوحدة ) * 

- جمع قيمة الاصناف رأسيا واثبات المجموع الكلى ٠‏ 

- حساب مقذار الخصم واستبعاده من المجموع ٠‏ 

اضافة مصاريف النقل والتامين وايجاد 'لجمالى الفاتورة ٠‏ 


( ج) الآلات المحاسبية الرقميية: 


يستخدم هذا النوع لتسجيل البيانات الرقمية فقط فى الخانات المخصصة 
لكل بيان وذلك مثل بطاقة الصذف فى 1اخزن يسجل ذيها :الكمية الواردة 
والكمية اللتصرفة وسعر /لوحدة والقيمة الاجمالية والرصيد وقيمته ٠‏ ويمكن 
فى هذه الحالة استخدام دليل رقمى للاصناف بدلا من اسمائها » ولوسذه الآله 
ة #اكمية الواردة » وقيمة اللكمية المنصرفة , وقيمة الرصيد» 
آليه ٠‏ كما أن لها قدرة على اظهار الفرق بين الرصيد وحد 





كما يمكن استخدام هذه الآله فى الترحيل الى حسابات دفتر الاستاذ 
مع راجراء التعديل اللازم فى خانات البطاقة ٠‏ 


(د) الآلات المحاسبية الرقمية الحرفية : 
يستخدم هذا النوع لتسجيل البيانات الرقمية الصحوبة ببأوضصاف 


ادس 


تسجل بالحروف كما هو الحال فى الدفاتر اليومية المساعدة حيث يتم تسجيل 
أسماء العملاء فى يومية المبيعات ويومية النقدية ويومية أوراق القبض ٠‏ 


ويتطلب هذا النوع مثل النوع 'السابق تصميم برنامج العمليات الآلية 
طبقا لانواع العمليات الحسابية التى يتعين اجراؤما وترتيب اجراء هذه 
العمليات مثل 'اعداد كشوف الاجور واعداد الحسابات الجارية وغيرٍ ذلك ٠‏ 


: الآلات الكاتبة الحديئة‎  '" 


(1) آلة التسجيل بالاملاء » حيث يقوم المدير باملاء الرسالة أمام. 
فتحة التسجيل فيتم تسجيلها على قرص أو شريط ممغنط » ثم بقوم 
السكرثير بتفريغ ااتسجيل وكتابة الرسالة على الآلة الكاتبة ٠‏ 


( ب) الآلة الكاتبة عديمة الضوضاء , وتستخدم هذه الآلة فى نفس 
مكاتب القادة الاداريين حيث يتطلب الامر وجود الهدوء » ولهسذه 
الآنة فرملة على ذراع' الحروف لنعها من 'لحداث ضوضاء ٠‏ 


( ج ) الآلة انكاتبة الكبربائية » وتتميز بأنها تعمل بالكهرباء ولا تحتاج 
الا الى مجرد لمس بسيط على مفاتيح الخروف ٠‏ كما يمكنها 
التحكم فى الهوامش والمسافات بين الحروف بحيث تتناسب مع 
سمك الحروف حتى تعطى ألش كل المناسب اللصفحة [اطبؤعة , 
وبجانب انها تعطى الرسالة مظيرا انيقا فانه يمكن استخراج 
ما يقرب من ٠‏ نسخة كربوئية عن طريةها » كما يمكن كتابة 
الاستنسل عليها ٠‏ 


( د ) الآلة الكتابة متعددة احجام الحروف ؛ وعى آلة تشتمل على احجام 
مختلفة للحروف مما يساعد على التجهيز لايع النماذج والتقاريره 


ر ه ) الآلة الكاتبة الالكترونية ذات الذاكرة » وهى آلة الكترونية ذات 
ذاكرة يمكن أن يختزن فيها مجموعة رسائل أ وتقارير معيئة ويمكن 
استرجاعها بسهولة عند الطلب , حيث تقوم الآلة بكتابتها بمجرد 
الفذغط على زر التشغيل ٠‏ كما يمكن اجراء أى تعديل بالاضافة أو 
الحذف فى التقارير المخزنة فيها ٠‏ 
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ري الآلة الكاتبة ذات الشريط المثقب ٠‏ وهى آلة الكثرونية لها قدرة 
على الكتابة على شريط مثقب + حيث يمكن استخراج أى عدد من 
النسخ من الرسائة «المسجلة بمجرد الضغط على زر التشغيل » 
وتتميز بأن جميع النسخ المستخرجة منها تعتبر كلها نسخة أصلية* 





(ز) آلة كتابة الشيكات ؛ وهى آلة تستخدم فى تحرير الشيكات بطريق 
تخريم الدروف والارقام على الشيك بحيث يستحيل التزوير ٠‏ 


“ ب آلات النسخ وانتاج الصور : 
(1 ) آلة طبع الاستنسل ٠‏ 


( ب) آلة طبع الافست » حيث يتم كتابة النص الاصلى على ورق حساس 
يسمى ماستر » ثم يتم ادخاله فى آلة الطبع لاستخراج النسخ 
#اطاوبة , وبلحق بها احيانا آلة أخرى للتصوير حيث يتم نقفل 
للنص الكتوب على وزق. غادئ بالتصوير على ورق. اللاستر كم 
يدخل فى آلة الطبع لطبع عدد النسغ اللازمة. ٠‏ 


( ج ) آلات تصوير لاستندلت ٠‏ 


ر د ) آلة كتابة العناوين ٠‏ وتتكون من جيازين 'الاول بةوم .بتسجيل 
الاسم والعنوان على لوحات معدنية صغيرة يتم ترتييها فى درج 
الجهاز الآخر » وبدلا من كتابة عنوان كل عميل على 4الظروف الخاص 
بسه يتم وضسع امظاريف فى مكان خاص ف الجهاز الآخر حيث يتم 
سحبيا آليا وتسجيل العناوين عليها ٠‏ 


دما آلة التظيف بالتلاسقيك ٠‏ 


4 - أجهزة الاتصال : 
( 1 ) خط التليفون المتوازى الذى يخدم أكثر.صس مكتب ٠‏ 
ر ب) التليفون السجل الذى يمكنه ان يسجل الكآللات التليفونية ف 


للد 


غيبة صاحب التليفون , الذى يمكنه :ان يستمع الى التسجيل عند 
عردته٠‏ 


( ج ) جهاز التلبرنتر وهو مكون من جهاز أرسال ومو يشبه الآلة 
الكاتبة حيث تسجل عليه الرسالة الطلوب أرسالها الى قرع 
النطمة ملا قم يتم :تسجيل. عده الرسالة فى جهاز الاستقباق اق 
الفرع حيث يتم كتابتها بنفس طريقة تسجيلها ٠‏ 


“ر د ) جهاز التلكس وهو تطوير للتلبرنتر ويمكن به نقل الرسالة 
داخل الجمهورية وخارجها ٠‏ 


ه )الدوائر التليفزيونية الغلقة حيث يمكن عن طريقها نقل البيانات 
والمعلومات من مكان الى آخر داخل !انظمة + وخاصة الرسوم 
والمستندات والنماذج ٠‏ 


ب وعدات الفهرسة واكحذوذات : 


(1) البطساقات وهى ثلاثة مقاسات بلا /ا ا )ل ١١‏ سمء 
٠‏ كا ١١6‏ سمءكلا؟١‏ *ا ٠١‏ سم ويستخدم كل نوع حسب 
حجم ,البيانات 'الطلوب تسجيلها عليه ٠‏ 


( ب) ادراج البطآقات ولها ثلاثة مقاسات حسب مساحات البطاقات ٠‏ 

( ج ) الكاردكس وهى لوحات اتحذظ أفقيا فى شبه الدراج وهثبت عليها 
.جيوب لليطاقات يسجل فيه! بيانات العاطين أو بيسانات 
الكسسلاون + 

٠ د) ادراج اللفسات‎ (١ 

:زه ) الرفوف العدنيسة ٠‏ 

( و ) آلة ادخال المراسلات ف المظاريف ٠‏ 

( ز ) آلة فتح المظاريف بدون المساس بمحئوياتها ٠‏ 

رح ) آلة اعدام المستندات ٠‏ 


فنف 





-تخامسا : الرقابة على استخدام العدات والآلات الكتبية : 


با التاكد من 'التدريب الجيد للموظفي الذين يعملون على هذه الآلات والمعدات 

فق - تحديد موظف مسئول عن كل آلة أو معدة ليمكن محاسبته عند الحاجة* 

©* ب عدم ترك الآلات والعدات بعد “أنتهاء العمل بدون رقابه ٠+‏ 

؛ ‏ التأكد من ان عمليات الصيائة والاصلاح تتم مطريقة منتظمة سواء 
بالنسبة لعقودلصيانة أو 'الصيانة المحلية داخل النظمة ٠‏ 

٠ه‏ - تخصيص سجل لكل آلة أو معدة فى شكل بطاقة أو ملف به بيانات 
عن الآله من ساعة شراثها حتى ساعة التخلص منها » وبيسانات 
عن انتاجها ٠‏ 

- اعداد جدول يومى يتضمن بيانات عن المعدات والآلات المعطلة وأسيباب 
العضظضل ٠‏ 

ب المعدات والآلات التى تقوم بعمليات مترابطة بحيث يمكن الحصول 

على أفضل انسياب للعمسل * 





7 ب تر 


-.سادسا : الاعتبارات التى يجب مراعاتها عند أنشاء مبنى جديد للمذنامة : 

١‏ تسهيل حركةالعمليات الاساسية للعمل وان يكون التركيز على الجوانب 
#الوظيغية المبنى ؛ وان يأتى التركيز على النواحى الجمالية بعد ذلك ٠‏ 

" ل تتحقيق راحة وسعادة الوظفين لارتباط ذلك بالروح لالءنوية وانتاجيتهم* 


5 - ااروقة التى تسمح بالتوسم فى '!استقبل لواجهة مختلف التوسعات 
والاحتياجات فى المستقيل ٠‏ 


ه ب تناسب التكاليف مع الفائدة 'التى تجنى من وراء اقامة المبنى ٠‏ 


سسابعا : تصميم أماكن العمل : 


٠ ا ماهو تصميم أماكن العمل‎ ١ 
, هو ترتيب الأثاث والادوات والمعدات والآت فى اطار.مساحة المكتب‎ 
.وبطريقة تتناسب مع تسلسل خطوات العمل - مع الامبتغلال الكامل لمساحة‎ 


ا 


المتاحة للعمل ٠‏ ومراعاة استبعاد الخطوات غير الضرورية والتخلص من السجلات» 
والمحفوظات غير الطلوبة والتى تشغل حيزا من الساحة , واستخدام قطم 
اثاث مناسبة.ولو كانت إ|صغر حجما » واستخدام آلات' تمكن من احلال, 
شخص واحد لادارتها محل عدد أكبر من الموظفين ٠‏ 

؟ - مبادىء التصميم بصفة عامة ٠‏ 


( أ ) أن يراعى انسياب العمل الى االامام بصفة مستمرة وفى خط مستفيم , 


على قبدر الامكان ٠‏ 
( ب) وضع الادارإت والاقسام ذات العمل التشابه والترابط بالقرب 
من بعضها البعض ٠‏ 


( ج ) وضع أماكن الخدمات المركزية مثل الآلات الكاتبة والطابعة والحفظ 
فى مواقع متوسطة اتسهيل الوصول اليها ٠‏ 

( د ) استخدام 'التجهيزات الوحدة التى تحفق وحدة المظهر مع المرونة 
اللازمة التى تسمح بالتعديل عند الحاجة ٠‏ 

( ه ) مراعاة تزك فرغ بين الكاتب يسمح بحركة الموظفين ويمنع أى 
احتكاك أو اصطدام ٠‏ 

( و ) براعى أن يسمح التصميم باجراء آى تعديل تبعا لاحتياجات العمل ٠‏ 

( ز) عند تخطيط تصميم مكان العمل ذانه من الضرورى أن يتم ذلك أولا 
على رسم تخطيطى يمثل مساحة. المبنى بجميع حجراتة وادواره 
ومصغره بنسدة معينة بحيث يمكن تحديد مكان كل اوارة أو قسم 
على الرسم » ودبمكن ان يستخدم فى ذلك قطع ورق تقص بمساحة 
الكاتب والاثاث والمعدات ومصترة بنفس نسبة تصغير رسسم 
المبنى » وبددث يمكن تحديد مواقع الاثاث والمعدات فى أماكنها 
على يفون الأمكاق + 

( ح ) أن بحفق التصميم سهولة الملاحظة والاشراف ٠‏ 

(ط) توفير راحة الموظفين ٠‏ 

* - الكتب امفتوح ٠‏ 

من الاتجاهات الحديثة فى تصميم أماكن العمل استخدام أسلوب الكتب. 
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اللنتوح » ويتم بتخصيص مساحة كبيرة لاحدى الادازت مثلا حيث تقسم 
بواسطة قوااطيع زجاجية تفصل بين كل هسم وآخر ؛ ويوضع مكتب المدير 
فى مكان مرتفع تايلا عن مستوى لكاتب وفى نفس هذه الساحة وبحيث يمكنه 
ملاحظة الموظفين بسهولة ٠‏ 

وعادة يتم ترتيب مكاتب الموظفين داخل المساحة (لخصصة لكل قسم فى 
اتجاه والحد بحيث يكون وجه كل موظف مواجه لظهر الموظف الآخر مما يقلل 
من فرص الحديث غير الضرورى بينهم ٠‏ ْ 


وقد ثبت ان المكتب المفتوح يوفر الكثير من المساحة نتيجة عدم وجود 


حوائط كما انه يسهل معه اجراء أى تعذيل حيث يمكن نقل هذه “القواطيسع 


وتحريكها يمسهولة ٠‏ 


4 - الكاتب الخاصة للقادة الاداريين ٠‏ 


من الشاكل الشائعة فى الكثير من الدول النامية أن يكون لبعض الرؤساء 
أو القادة حجرة خاصة ملحق مها حجرة أخرى أو أكثر للسكرتارية أو لدير 
الكتب ؛ ان الاسراف فى مساحة المكاتب الخاصة يستغرق فى بعض الحالات الكثير 
هن المساحة المتاحة للعمل مما يؤثر تأثبرا سيئا على العمل والموظئين بسبب 
ضيق 'المساحة المخصضة للعمل ٠‏ 5 


والذى نقصده منا هو الاسراف فى مساحة المكاتب الخاصة ولسنا ضد 
فكرة المكتب الخاص حيث انه ضرورة من ضرورات العمل ٠‏ 


ثامنسا : نهيئة البيئة الصالحة العمل : 


تعتبر تهيئة بيئة العمل من العوامل الاساسية (التى تساعد على كفاية 
الانتاج ؛ ناذا علمنا أن الموظف العاد ىياضى حوالى ست ساعات يوميا 


فى المتوسط فى مكتب 4أى حوالى ربع سئين حياته فان ذلك يستدق منا العناية 
بالعوامّل التى تساعد الوظف على اداء عمله باعلى كفاية ممكنه ٠‏ 
وتتمثل هذه العوامل فيما يل 


ى * 


ينذقنا 








-١‏ الشضسسووء: 
من الضرورى تهيئة الضوء ,الطبيعى “الكانى للمكتب » واذا تعذر الضوء 
الطبيعى فأنه تدبير الضوء الصناعى الوافر » ومن الخير استخدام الاضاءة 
تى تقلل من إجهاد العين الى جائب أنها تضفى مظهرا جذابا على 





؟ - الضوضساء : 


التحكم فى الضوضاء عامل هام » فان نسبة من الضوضاء مهما كانت 
تسبب التعب ويزطاد هذا التعب يازدياد 'الفموضاء ٠‏ 


ان 








وتنشنا الضوضاء من استخدام. الآلات المكتبية ومن كثرة المترددين على 
الكتب وآصوات قفل الابواب وغير ذلك ٠‏ 


كذلك فانه من الشرورى تجنب للضوضاه فى “الكتب على در الامكان 
وتهيئة الجو الذى يساعد الموظفيل ٠‏ 


* هس ألحسسرارة : 

لا شك أن تعرض الموظفين فى 'المكتب الى درجة حرارة غير ملالمة 
يؤثر على صحتهم وكفايتهم ٠‏ كالبرد فى الشتاء والحر فى الصيف » ودرجة 
الحرارة المرغوية ختلف من م؟تب الأى آخر وفقا لاحتمال موظفيه ونوع 
اللابس التى يرتدونها أو تبعا احالتهم الصحية » ومع ذلك فان درجة 
الحرارة القبولة هئ ؟/ دربجة فارئهيت أو 4؟ درجة مثوية ٠‏ ويذبغى اتلجنب 
التيارات الهوائية فى الكتب شتاء » ومحاولة تهيثة درجة حرارة مناسبة شتاء 
عن طريق التدفئة أو 'التكييف ٠‏ 
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الرأجصع 
أولا : كتب أصدرصا الؤلف : 
١‏ لأئحه تنظيم اللحفوظات , القاهرة » وزارة التربية والتعليم » ٠ ١581‏ 


؟ - تنظيم المحتويات فى دور الحكومة والشركات » القاهرة » مكتبة الانجلو 
المصرية , ٠ ١90/8‏ 


جداول ترقيم اسماء المؤلفين العرب فى الكتبات » القامرة » دار لكاتب 
العربى للطباعة والنشر , 19517 + 


؟ - الطرق الحديثة فى ادارة وتنظيم المحفوظات » القاهرة » مكتبة الانجلو 
المصرية 2 1952 ٠‏ 


ه - تنظيم امعلومات 'الصحنية فى الارشيف والمكتبات » الطبغة الاولى » مكتبة 
الانجلو الصرية ‏ 1954 * 


1 دليل تنظيم المحفوظات فى القطاع الحكومى ؛ القاهرة ‏ الجهاز المركزت 
للتتنظيم والادارة » 1935 * 


٠‏ دلبل تنظيم المحفوظات ف اللشركات والمؤسسات العامة » القاهرة الجهاز 
للركزئ للاتنظيم والادارة » 1955 + 


8 - المحفوظات : التداول » التصنيف » الفهرسة , الحفظ ‏ الطبعة الأولى » 
القناهرة » وزارة التربية والتتليم » 151/9 * 


ه ‏ المحفوظات : التداول » التصنيف » الفورسة , الحفظ , الطبعة الثانية » 
للقاهرة ٠‏ وزارة التربية واللتعليم ٠ 191/5 ٠‏ 


٠‏ تنظيم اللومات 'الصحذبة فى الارشيف والمكتيات , الطبعة 'الثانية ء 
طبعة منقحه ومزيدة ٠‏ القاهرة مكتبة الانجلو المصرية , ٠ 198٠‏ 


١‏ الأرشيف ودوره فى مجال المعلومات الادارية » بالاشتراك مع الدكتون 
محمسود عباس حمودة » التناحرة » مكتبة ذهضة الشرق ء ٠ ١986‏ 
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ثانيا :كتب أخرى : 


, القاعرة‎ ٠ نظام الاتصال وعملية الادارة » تأليف أحمد فواد شريف‎ - ١ 
٠ 15515 , المعهد القومى للادارة اللييا‎ 


ست 


ب الوقاكق 'التارد 

ب التصنيف التحليلى للحفوظات الدولة ٠‏ القاعرة » مجلس الوزراء » 1997 

: د محاضرات فى تاريخ دأر #لحفوظات العمومية » تاليف عبد العزيز 
الشربينى ؛ /اه9١ ٠‏ 

ه ‏ تقرير عن دراسة حالة الحفوظات العامة بالدولة وامكائيات تنظيمها 


اعداد أبو الفتوح حامد عودة » القاعرة » الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
٠ 1‏ (آلة كائبية) ٠‏ 


ة » تأليف محمد أحمد حسين ٠‏ القاعرة » ٠ ١585‏ 





. محاضرات ف الادارة اللكتبية والسكرتارية والمحفوظات ٠‏ اعداد عبد العزيز 
توفيق وأبو الفنتوح حامد عودة » القاهرة , الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
لمكو ٠.‏ 

لائحة محفوظات الحكومة الخاصة بالحسابات و!استخدمين والمعاشات 
ونظام غرف الحفظ , القاهرة هيئة المطابع 'الأميرية , 191/9 ٠‏ 

8 - الادارة العامية للاعمال الكتبية » تأليف على احمد على ؛» وروحيه السيد » 
القفاهرة » مكتبة عيبن شمس ٠‏ بدون تاريخ ٠‏ 

هارات الاتصال للسكرتارية : ادارة الاجتماعات والمقابلات الشخصية 
وكتابة التقارير » تأليف على احمد على ؛ وروحيه السيد , الفاهرة ٠‏ 
مكتبة عيبن شمس ؛» بدون تاريخ ٠‏ 

. معدات مكتبية » تأليف حسن محمد عبد الحق , القاهرة » بدؤن ناشر‎ -.٠ 
عمكودء‎ 

١‏ خبرات ومهارات وقدرات العمل الكتبى ٠‏ تأليف على أحمد على ٠‏ وروحيه 
السيد » القاهرة » مكتبة عين شمس ؛» بدون تاريخ ٠‏ 

1 واجبات السكرتارية » تأليف على أحصد على » القاهرة » مكتبة 
عين شمس ٠198٠02‏ 

٠ ١98١ » تاليف د٠١ عمر الجوهرى , القاهرة‎ ٠ الادارة‎ ١ 

14 دراسات فى العلافات الصناعية » تأليف محمد على سالم » القاهرة » 
اشتكدد 


ممدلات الاداء » تأليف أمينة الحفنى ؛ القاعرة الجهاز المركزى للتنظيم 
والادارة » بدون تاريخ ٠‏ 


نفنا 


هكدة / لال 


ات انهه كح 910/6 


مطبعسة القاهرة اتجديدة 


51 شارع الجيش تليفون 5545/85 





الناثر 


مكدب الأنجدر لسر 


7 ايخ ذه الفاهة 


الا 


